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CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei Cilieni a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora se
desfasoard activitatea specificd.

Art. 2. — Comuna Cilieni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea In limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Cilieni se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritifilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitdtii, cooperérii, responsabilitdtii si consultarii cetdtenilor in solufionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Cilieni, ca autoritate deliberativd gi Primarul Comunei
Cilieni, ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritéti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitétii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Cilieni, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de
lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritdtile administratiei publice locale ale Comunei Cilieni au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civilda si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitaii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedingele consiliului local si dispune mdasurile necesare pentru pregitirea si
desfdsurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitafii administrativ-teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condiiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitifii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificirii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Imputerniciti si ducé la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completdrile ulterioar-. -

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-terit@}‘iale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale
st judetene. '

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului In comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum sl
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conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3) Consiliul local alege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritdtii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului
local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:

» coordoneazi si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit
organigramei;

» dispune misurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

» dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ja misurile necesare pentru salubrizarea comunei;

» intocmeste programele de activitate si orice alie documente necesare, urmdreste,
supravegheazi activitdtile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curdtarea islazurilor comunale de citre concesionari sau
chiriasi, intretinerea spafiilor verzi, curitarea santurilor si podetelor, administrarea
drumurilor locale, curtea interioard a Primariei, lucrérile la institutiile de invatamant, precum
si orice alte lucréri necesare;

*  efectueazd instructajul, urmireste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legisiatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de pazi, conducétorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei;

= stabileste, urmadreste, confirmd si Intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

* ia madsurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vadnzarea produselor agricole;

= efectueaza constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor
de producdtor, receptia lucrdrilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in
constructii, solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia masurile care se
impun;

» exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;
este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazd §i stampileaza
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor
care vizeazd activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii,
acte referitoare la referendum ori alegeri;

» exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei sunt:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia gi prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
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¢) asigurd transparenta i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare
ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali; '

k) numiri voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinté presedintelui de sedinta sau,
dupai caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinid sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora; ,

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupé caz.

Activitate Resurse umane:
Atributii:

e colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii

proiectelor de hotdrari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si figele de
evaluare a posturilor;

e colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici In vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;

e fine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primériei;
intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si  informdri referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

e asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primériei;

e asigurd si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectirii disciplinei
muncii;

* asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atét a functionarilor publici, cat §i a
personalului contractual;

e asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;
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o efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de muncd si sanctionarea disciplinard, atdt a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

e fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite Biroului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru Inscrierea acestuia in bugetul local;

e urmireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici gi personalul contractual din
cadrul Primériei si asigurd gestionarea acestora;

e indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munci si completeazi REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului
muncii si ale altor acte normative specifice;

» intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varstd si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boala si le transmite in timp util;

e controleazd prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinari a celor vinovati;

s intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmétor, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificérii;

e asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primérie;

e intocmeste dirile de seama statistice din domeniul sdu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

e intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

e asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
ce apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numérul de posturi
aprobat de Consiliul local;

e raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in muncéd si avansarea
in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea
indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire si avansare;

e conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei sd constate
si s@ aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest
scop;

e findeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar.

CAPITOLUL Il — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Cilieni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prim modalitatile previzute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Cilieni hotéirdste ce bunuri aparindnd domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotériste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avAnd obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice,
in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuni.
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CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Cilieni se administreazd in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Cilieni se elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Jocal al Comunei Cilieni, In
limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art, 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Cilieni este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general si
aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publicd cu activitate permanenta
care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
Comunei Cilieni.

Art. 23. — Intreaga activitate a prim#riei este organizati si condusi de c#tre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general
care asigura si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art. 24. — Primaria Comunei Cilieni este structuratd pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicdi administrativd distinctd de cea a
autorititilor in numele cirora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primdriei, conform atributiilor previdzute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de ctre
primar.

Art. 27. — Aparatul propriu al Priméariei Comunei Cilieni are urmétoarea structura organizatorica:

. Compartimentul Financiar-Contabil;

. Compartimentul Taxe si Impozite;

. Compartimentul Achizitii publice, stare civila si situatii de urgenta;
. Compartimentul Asistentd social;

. Compartimentul Agricol,;

. Compartimentul Administrativ;

. Compartimentul Cultura.

. Compartimentul Paza

(> BN B e NV, RNV B

Art. 28. — Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din
cadrul Primériei Comunei Cilieni sunt urméitoarele:

1. Compartimentul Contabilitate
Compartimentul se subordoneaza primarului Comunei.

Atributii:
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fundamenteazd pe baza unor studii si Intocmeste anual, la termenele previzute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unititilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei
Cilieni, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea aprobérii bugetului anual;

intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de bazd, anual si ori de cite ori au loc corectii
si rectificiiri de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, dupd caz, potrivit
reglementarilor in vigoare;

centralizeazi si verificd propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, 1egalitatea $i
oportunitarea efectudrii virdrilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiel
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local, dupd caz, potrivit reglementérilor in vigoare;

transmite bugetul aprobat fiecdrei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupé caz dupd
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaza si
le centralizeaza, intocmind executia bugetului local cu Incadrarea in prevederile bugetare;
trimestrial primeste dirile de seama trimestriale ale unitétilor de subordonare locald, pe care le
verificd in vederea centralizarii;

trimestrial, intocmeste darea de seamé contabild;

anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local;

lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unititile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetard;

lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
Intocmeste contul de executfie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platd pentru
platile ce se efectueaza cétre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe
bazd de centralizator insotit de notd justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din
unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

arhiveazi si gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

intocmeste documentele de platd si efectueazd Inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de Incasari si plati, potrivit prevederilor legale;

tine evidenfa contabild sintetici si analiticd a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartindnd domeniului public si privat;

tine evidenta contabild a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din
afara bugetului local;

tine evidenta contabili a garantiilor materiale;

tine evidenta contabild a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

supravegheazd incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

incaseazd si depune, pe bazd de foi de varsdmént, pe bazd de fild cec, sumele In numerar,
achitarea salariilor si a altor drepturi prin casierie;

intocmeste dispozitiile de platd si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmérirea decontérii acestora;

intocmeste dispozitiile pentru ridicdri de sume din trezorerie, respectind plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;
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zilnic verificd registrul de casa;

tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a plitilor de
casi;

lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe;

lunar Intocmeste registrele contabile obligatorii;

lunar intocmeste executia bugetard a Primariei pe articole de cheltuieli;

lunar intocmeste si verificd balanta lunard de verificare, avéndu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;

intocmeste darea de seamad trimestriala a Primariej;

participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie;

anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

urmareste executia bugetului propriu in vederea respectdrii prevederilor si  destinatiilor
aprobate;

face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

2. Compartimentul Taxe si Impozite
Compartimentul se subordoneazd primarului Comunei.

Atributii:

organizeazd, indruma si urmdreste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

rispunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

propune in conditiile legii mésuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul
compartimentului;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
analizeaza dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice sijuridice, care inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

verificd si avizeazd efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

verificd si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei In vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il nainteazi spre aprobare
Consiliului Local;

stabileste si aplici mésurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea  disciplinei  financiare, descoperirea, impunerea si  atragerea  de
venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin miasuri de executare silitdi a
unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

organizeazd arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdtile bancare si cu alte

institutii, in vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;
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executd silit debitorii care nu isi plitesc de bundvoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale;

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munci, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
banci sau pe salarii;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

efectueazd operatiile de incasdri si plafi prin casierie;

evidentiazd incasirile si plitile In numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

depune la trezorerie pe baza de dispozitie sumele intrate in casierie;

efectueaza operatille de incasdri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni gi chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

evidentiazd incasdrile si plitile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteazd activitdfi prin conventii, contracte
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si
contabil;

tine evidenta documentelor de platd a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisd, cét si in
sistem informatic;

efectueazi platile beneficiarilor de prestatii sociale;

intocmeste situatiile In vederea ridicarii drepturilor bénesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibild a
datelor completate, fard prescurtéri, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoar
3. Compartiment achizitii publice, stare civila si situatii de urgenta:
Compartimentul se subordoneazi Primarului Comunei.

Activitate Achizitii publice:

Atributii:

claborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si priorititilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a
altor fonduri;

realizarea punerii in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucririlor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publici;

efectuarea testdrii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectudrii
achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;
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asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului
de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea
procedurii;

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucridrile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune aprobarii
conducerii;

asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verificd indeplinirea criteriilor de calificare de cdtre ofertanti/candidafi,
realizeaza selectia conform procedurii care se aplicd;

elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicérii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea i
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotararilor de licitafii, prin
incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea si pastrarea dosarului achizitiet;

asigurd activitatea de informare a operatorilor care solicitda documentatia de atribuire/selectare,
rispunde in mod clar, complet gi fara ambiguitdfi la solicitirile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebirile aferente transmitdndu-le citre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

elaboreazi impreund cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritdtii contractante in cazul existentei
unei contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de caire CNSC;
opereazi modificri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei i avizul Compartimentului contabilitate;
asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice, utilizdnd Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit
prin legislatia in materie;

intocmeste, transmite si raspunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etap;

asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei
in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Atributii stare civila:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, cdsdtorie sau deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice Indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild Inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul
I1, in conditiile metodologiei;

elibereaza gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679;

elibereazd la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa 9, dovezile cuprinzdnd, dupa caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civilg;

trimit structurilor de evidenta din cadrul SPCLEP, la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor
intervenite in statutul civil, comunicédri nominale pentru niscutii vii, cetdteni roméni, ori cu
privire la modificérile intervenite in statutul civil ai cetitenilor roméani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de
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identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de
domiciliu;

trimit centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

trimit structurilor de stare civilad din cadrul SPCLEP la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nagtere, cadsitorie sau deces in conformitate cu normele INS pe
care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmétoare fnregistrarii la Directia Judeteand de Statistica;
dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild, in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatilor de stare civila;

atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pistreaza
si le arhiveazd in conditii de deplind securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
SPCJEP;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd DEPABD, in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care le Tnainteazd, Impreund cu intreaga documentatie, In
vederea avizarii prealabile de SPCJEP in coordonarea cérora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de catre Primarul UAT;

primesc cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila — exemplarul ;

sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

efectueaza verificérile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni si persoanele fari cetitenie domiciliate in
Romaénia;

efectueazi verificéri si Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre SPCJEP, a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civils;

efectueaza verificri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
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existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

inscriu in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicdrilor primite de la DEPABD, prin structura de
stare civild din cadrul SPCJEP;

efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
colaboreazi cu directiile de sdndtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscuti si nefnregistrati la
starea civild;

colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unititile de politie, dupd caz, pentru
cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

transmit semestrial la SPCJEP situatia casétoriilor mixte.

Atributii Situatii de urgenta:

conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

atentioneaza cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primdvard-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cind se inregistreaza fenomene meteo deosebite;
raspunde de informarea cetétenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;
supravegheazd unele activititi cu public numeros, de naturd religioasd, cultural-sportivd sau
distractive, sarbatori traditionale;

intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitétii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea sa;

propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatitire a activitdtii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unita{ii administrativ-teritoriale si a activitatii sale;

elaboreazd tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueazd instruirea in domeniul
situatiilor de urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primériei;

acordd asistentd tehnica de specialitate conducétorilor de unitati subordonate Primariei (unitati
de invatdmant, unitafi sanitare, cdmine culturale) si verificd indeplinirea méasurilor stabilite;
urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participd la activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri organizate de ISU Olt);

in indeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnicd de specialitate la
ISU Oit.

4. Compartimentul Asistenti sociald
Compartimentul se subordoneaza Secretarului general al Comunei.

Atributii:

asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
O0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificirile si completérile ulterioare, §i Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr.

27/2003 privind procedura aprobarii tacite. indruma cetdtenii cu privire la actele necesare si
verificd documentatia depusi;
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urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completéarile ulterioare;
asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei
Cilieni;

primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de cétre cererile de ajutor de urgenta,

intocmeste statul de platad pentru ajutorul social;

primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap,
aprobate prim H.G. nr. 427/2001, cu modificérile i completérile ulterioare;

intocmeste, tine la zi si pastreazd in conditii de sigurantd cdrtile de muncd ale asistentilor
personali;

elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani;
realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile i completérile ulterioare;

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru Incilzirea locuintei cu energie termica
fumizati In sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003,
aprobati cu modificari prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile si completérile ulterioare;
primeste, verifica, solutioneazd si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor vérstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

organizeaza si controleaza activitatea stabilitd prin hotararile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de muncd din réndul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificérile si completarile ulterioare.

Autoritate tutelard

intocmeste dispozitii pentru minori §i interzisi judecétoresti la solicitarea notarilor publici;
intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea
in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
o exercitarea autoritdfii pdrintesti asupra minorilor la desfacerea cisitoriei sau in cazul
anuldrii acesteia;
o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale
dintre parinti si copii;
o exercitarea autorititii pdrintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia
stabilita fatd de ambii périnti;
o stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund si nu au ajuns
la un acord;
o stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare pirinte minorului,
in cazul In care pdrin{ii nu se infeleg in aceste privinte.
efectueazi raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil cu privire la:
O exercitarea autoritétii parintesti de citre paringi;
o stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de citre pirintele separat si fiecare dintre
copii;
o stabilirea contributiei parintilor ia cheltuielile de crestere, educare, invatituri si pregitire
profesionald a copiilor.
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consilierea cetdtenilor, in vederea intocmirii declaragiilor prevdzute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declarafie persoand curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor
de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatic necesard incuviintirii
cumpdrarii/donatiei unui bun pe numele minorului/interzisului;

identificarea personelor propozabile pentru numire de cétre instanfa de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod
civil;

efectuarea verificarilor periodice in teren si Intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor
ce presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore,
nsusirea de bunuri ale minorului de catre tutore/pdrinte, administrare necorespunzitoare a
bunurilor minorului sau alte cazuri care se Incadreazi in ,fapte pagubitoare pentru minor”,
conform dispozitiilor art. 155 Cod civil;

intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispoziilor art.
140 Cod civil, 1n calitate de delegat al instantei de tuteld;

efectuarea anchetei privind situatia, dac3 actul corespunde nevoii minorului sau dacé prezintd un
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil;

efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului
in care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil §i sesizarea instantei de tuteld in cazurile prevazute
de art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

consilierea tutorilor privind darea de seama anuald, convocarea tutorilor in fata instantei de
tuteld prin deplasiri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie;

consilierea tutorilor privind darea de seaméd generald, convocarea tutorilor in fata instantelor de
tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie.

efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd, n vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cAnd ambii parinti sunt, dupd caz, decedati, necunoscuti, decdzuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau 1i s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, pusi
sub interdictie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum $i in cazul in
care, la incetarea adoptiei, instanta hotariste ci este in interesul minorului instituirea unei tutele;
efectueazad anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili dacd o
persoand indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavul a cérui punere
sub interdictie a fost solicitata in instanta;

efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecati la domiciliul condamnatilor pentru
a constata situatia familiald a acestora, Intrucét au solicitat intreruperea executirii pedepsei;
efectueazd anchete sociale la domiciliul interzigilor judecétoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrarii acestora in familie;

indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

5. Compartimentul Agricol
Se subordoneazd Secretarului general al Comunei.

Atributii:

completarea i tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;
centralizarea datelor din registrul agricol;

opereaza in registrul agricol modificéri ca urmare a actelor de vinzare-cumpdrare, mostenirilor,
donatiilor, schimbaérii categoriilor de folosints a terenurilor;

tine evidenta persoanelor fizice i juridice care au terenuri in arends, conform legii;

intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existents in registrul agricol;
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intocmeste situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare
la registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

elibereazi copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

Intocmeste si elibereazi atestatele de producator si rispunde de exactitatea datelor;

solutioneazi cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;
colaboreazd cu Compartimentul impozite si taxe pentru furnizarea datelor din registrele
agricole, pentru impunere;

intocmeste si elibereaza adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol;

face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

elibereazd documentele necesare pentru subventii (APIA, motorind, animale si altele);
organizeazi si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

6. Compartiment Administrativ
Se subordoneazi Viceprimarului Comunei.

Atributii:

Muncitor

Sofer

s asigure intretinerea si curatenia sediului Primariei, precum si intrefinerea curtii acesteia;

s3 manifeste grija deosebitd la manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor din cadrul
institutiei;

s ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, intretinerii spatiului verde, avind
obligatia si asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din incinta Primdriei, avand in
vedere ca fiecare birou este dotat cu aparaturd electrici si electronica;,

sd anunte de indatd conducerea Primdriei asupra unor nereguli constatate, cum ar fi: birouri
descuiate, geamuri deschise, alte indicii care ar putea conduce la suspiciunea de furt sau jaf;

sa manifeste disponibilitate catre dialog si tact in relatiile de serviciu;

sa raspunda la toate solicitérile venite din partea conducerii institutiei.

sa participe cu utilajul ori de cate ori este nevoie la decolmatarea si igienizarea cursurilor de
apa, inclusiv santuri si rigole ale localitétii, igienizarea localitdtii, respectiv desfiintarea
depozitelor de gunoi necontrolate;

sé participe la actiunile SVSU si CLSU;

in perioada de iarnd, sd dezdpezeasci strazile si alte cii de acces ale localititii;

sd Tntocmeasca fisa activitatii din ziua precedents;

sd execute curdtenia si reparatiile curente ale autovehiculului;

sa execute lucrari de reabilitare a céilor de acces ale localitatii;

sa colaboreze permanent cu compartimentele din cadrul Primariei.

Proteciia mediului

urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului;

colaboreazd cu operatorii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale - colectare-transport-depozitare;

promoveaza o atitudine corespunzdtoare fajd de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului;
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verifica pe teren, solutioneaza si rdspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din
legislatia in vigoare;

urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a Comunei Cilieni, in vederea
minimizarii impactului dezvoltirii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu si a
sanatdtii populatiei;

colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publicad, Agentia
pentru Protectia Mediului Olt, Inspectoratul Scolar Olt, Institute de cercetare §i proiectare) care
desfasoari activititi specifice in domeniul protectiei mediului;

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate cdtre conducerea institufiei si/sau
Consiliul local, in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrérilor
de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

rispunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national;

asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape, confinut, finantare,
receptie lucriri/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Cilieni, in domeniul sau de
competentd privind protectia mediului si gospodérirea apelor;

participa la sediniele si Intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de
Primi#ria Comunei Cilieni sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucréri de sinteza, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative,
note de fundamentare, In domeniul de competenta;

colaboreazi cu alte servicii din institufie/alte autoritdti, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni cu
activitatea specificd acestora.

7. Compartiment Cultura
Se subordoneaza Consiliului local.

Atributii;

Activitate Biblioteci

actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucréri din productia editoriala curenta si
retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte resurse;
prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazad pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lecturd, de referintd si care face parte din patrimoniul cultural national (daci
este cazul);

organizeazd si mentine actualitatea informationali a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si, dupa caz, a celor de scriitor, de personalititi locale etc.;

intocmeste periodic evidenta globala si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului
de migscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor, a cartilor difuzate, a altor activititi, pe formulare
tipizate;

elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa, pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

organizeaza activitifi specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri, simpozioane,
concursuti etc.;

Intocmeste programe anuale de activitate care se aprobd de consiliul local si se avizeazi de
biblioteca judeteand;
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asigura servicii pentru public, in baza unui orar de functionare;

raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizare a
obiectivelor inscrise in fisa postului si in programele de activitate;

participd la formele de perfectionare organizate in planurile judetean si national de perfectionare
profesionald si de instruire;

reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite in fisa postului;

semneazi si, dupd caz, stampileazd documentele oficiale pe care le Intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

asigurd functionarea programului bibliotecii.

Activitate Camin Cultural

elaboreazi un program de dezvoltare si strategii culturale pentru o perioada de timp;
promoveazi masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comund, sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfisuririi activitdtilor culturale si artistice organizate in comuna de cétre
primirie, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

dezvoltd relatii permanente cu institutiile de culturd in scopul fundamentérii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale Primdriei in scopul integrérii
propunerilor sale de angajamente fafa de programele institutiilor de culturd in ansamblul
programelor sustinute de comund, precum si in vederea exercitarii competentelor de coordonare
a activititii acestor institufii sub aspect metodologic;

analizeazi dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
comund in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
ofertei culturale locale;

evalueaza programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institutiile
de culturd in conformitate cu Legea din domeniu;

asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor
care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritétile si institutiile comunei;
analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile de
creatie, asociatiile profesionale de utilitate publics, initiazd programe in parteneriat pentru
dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a comunei;

coordoneazd programarea evenimentelor culturale, sportive §i sociale desfasurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cu serviciul de specialitate;

participd la sedintele de evaluare si aprobare a cererilor de desfasurare a evenimentelor pe
domeniul public;

face toate demersurile necesare in vederea organizirii selectiilor de oferte pentru finanfarea
nerambursabila a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;

face publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte;

preia, inventariazi 1 Inregistreazd dosarele de proiect depuse de solicitan{ii finantérii
nerambursabile;

ia mésurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare si selectie a ofertelor;

participd In calitate de membru in comisiile de evaluare si selectie a proiectelor, ca reprezentant
al aparatului de specialitate al primarului, in situatia in care este desemnat prin dispozitie;
evalueazd cererile de finanfare selectate pentru a fi finantate de cétre comisie si aprobate prin
HCL;

gestioneazd si rezolvd corespondenta sositd prin mail sau prin registraturi pe tema finantirii
nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportive acordate de Primaria comunei.

Activitati sportive
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¢ analizeazd dinamica activitatilor sportive locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute
de primdrie in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
miscarii sportive la nivel local;

e asiguri asistenta persoanelor fizice si juridice interesate s& contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii sportive locale, precum si a celor care sus{in proiecte si programe sportive
in parteneriat cu autoritatile comunei;

e analizeazi proiectele sportive, intocmeste si propune spre aprobare mdasurile de colaborare cu
asociatiile sportive, initiaza programe in parteneriat cu acestea pentru dezvoltarea §i sustinerea
miscdrii sportive la nivel local,

e monitorizeazd activitatea organizatiilor neguvernamentale de profil din comund sub aspectul
relevantei i al contributiei acestora la dezvoltarea miscarii sportive la nivel local si a cresterii
performantelor sportive;

e se informeazd sistematic si desfdsoard relatii pe baze permanente cu organismele
guvernamentale, regionale, precum §i cu reprezentantele organismelor internationale din
Roménia in scopul identificarii surselor extrabugetare de finantare a proiectelor si programelor
sportive inifiate sau sustinute de primdrie in parteneriat cu organizagiile neguvernamentale;
promoveazi si urmireste demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar deruldrii
programelor respective;

e analizeazi legislatia specificd domeniului sportiv §i propune spre aprobare norme locale privind
procedurile si fundamentarea deciziilor Primariei in raport cu solicitdrile i propunerile
organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice In ceea ce priveste sustinerea si
dezvoltarea miscarii sportive in comund.

8. Compartiment Paza
Se subordoneazi viceprimarului Comunei

Atributii:

1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei.

2. La intrarea in serviciul de pazi verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate
activitdtii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului , interzicand apropierea persoanelor striine ;

4. Informeaza primarul, sau politistul local, ori de céte ori se impune, pentru luarea unor masuri
corespunzatoare;

5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pistreazi si o predd 1in ziua
urmétoare secretarului primariei;

6. Aduce la cunostinta primarului orice neregula constatata pe perioada serviciului siu;

7. Transmite cdtre locuitorii comunei si consilieri instiintarile pentru convocarea Consiliului Local;
8. Asigurd pe perioada serviciului siu functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice,
termice si aduce la cunostinta despre defectiunile ce au survenit;

9. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa;

13. Activitate Relatii cu publicui:
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stabilirea modului in care se desfasoara activitatile specifice registraturii;

asigurarea activitafii de relatii publice;

asigurarea simplificarii accesului cetatenilor la serviciile publice;

asigurarea integrititii si transparentei in domeniul informatiilor de interes public;

oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte, etc), care intrd In sfera de competentd a Consiliului local §i primériei;

in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale
oferd informatii ce vizeaza comunitatea;

desfasoara activitati de primire, evidentd si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatid cu
modificari prin Legea nr. 233/2002.

Comunicare si Informare

14.

realizarea unei comunicéri si cooperiri eficiente Intre cetdtean si administratia publicd locald;
cresterea calititii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat sa
satisfacd nevoile cetatenilor.

Activitate Registratura

primirea si inregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;

operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;
arhivarea documentelor.

1. Activitate Urbanism
Se subordoneazi Secretarului Comunei.

Atributii:

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Cilieni;

initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

elaboreazi si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) st Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

emite In baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism st autorizatii de construire, conform competentelor;

umadreste realizarea lucrérilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrérilor respective;

participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism, juridica
si de disciplind si asigurd informatiile solicitate;

intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolvd si rdspunde In scris la sesizérile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;
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actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplin in constructii prin avertizarea cetitenilor
care intentioneazd si execute lucrdri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

verificd si ia mésurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completirile ulterioare;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amend3, desfiintare, demolare);,
intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informéand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea 1n baza hotérarilor
judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotirari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite mstituii.

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate in lucru;

verificarea situagiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregitirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitdri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
intocmirea diferitelor comunicéri, instiintari privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotérérile comisiei judetene de fond funciar;

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectiva In posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

Intocmirea rdaspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecstorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

intocmire situatii, solicitdri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii;

intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cadastru

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

efectueazd mdsurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;

constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

urmdreste modul In care detindtorii de terenuri asiguri cultivarea acestora;

furnizeazd date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL
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Art. 29. — Primaria Comunei Cilieni este operator de date cu caracter personal, exercitdnd atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmitorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau Tmpreuni cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cdnd scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevézute in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitafile fiecaruia in
ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special
in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a
informatiilor previizute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia
cazului si in mésura in care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern care se aplicd acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru
persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia
sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile Primdriei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
1. desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza.
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

s diferitele prelucréri de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

* scopurile urmaérite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

* persoanele care prelucreaza aceste date;

= fluxurile de date, indicénd originea si destinatia datelor.
2.2. pastreaza evidenta prelucrdrilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format
electronic, aceasta cuprinzand informatiile previzute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
Regulament, avand in vedere:

a) si colecteze si si prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sd identifice temeiul legal in baza céruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Regulament (ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legal);

¢) s revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat si respecte
cerintele impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) si verifice existenfa clauzelor contractuale §i si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor

imputernicite privind securitatea, confidentialitatea §i protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

e) s verifice masurile de securitate impiementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd mdésuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea
dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consim{imantului persoanelor vizate (dupi
caz), ob{inerea autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daci este cazul);

6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoaneior fizice;
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7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea
noilor tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sd garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment,

9. coopereazd, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritdtii de supraveghere incilcarea securitdtii datelor cu caracter personal, fara
intdrzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta,
cu exceptia cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice;

11. informeazi persoana vizatd, fard intdrzieri nejustificate, cu privire la incdlcarea securitafii
datelor cu caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului
asupra protectiei datelor previzutd la articolul 35 indica faptul cd prelucrarea ar genera un risc
ridicat in absenta unor misuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazd autorititii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucririi preconizate, masurile i garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autorititii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungita la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara intdrziere si in termen de cel mult o lund de la primirea cererii,
cu privire la motivele pentru care nu ia méasuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritati de supraveghere §i de a introduce o cale de atac judiciar,

18. asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce 1i revin 1n raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VI - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza calitatilor
profesionale i, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor
esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile
persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit,
inregistrarea activitétilor de prelucrare, securitatea prelucririi, precum si notificarea si comunicarea
incalcarilor de securitate.

Art. 34. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in
fisa postului:

Page 23 of 25



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Editia: 1

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Revizia: 1

Cod: ROF-01 Pag. 24 din 25

a) sa informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana Imputernicitd de institutie,
precum si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare
la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei Imputernicite
de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

» i colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

* i analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= i informeze, si consilieze si s3 emita recomandéri institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie;

c) si organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;
d) s# furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si si monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;
e) si acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdturd cu urmétoarele aspecte:

= daci si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie si fie folositi la efectuarea evalugrii impactului asupra protectiei datelor;
» daci s3 efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
* ce garantii (inclusiv mésuri tehnice si organizationale) si puna in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
= daci evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si dacd
respectivele concluzii (dacd sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sd pund in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;
f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente
si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;
g) sé contacteze si sd solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare
la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) sa prioritizeze activitdtile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;
1) sd elaboreze inventare si sd defind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institufiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

J) s& indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIiii - DISPOZITH FINALE

Art. 35. — Fiecare salariat din cadrul Primériei Comunei Cilieni isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusi in
scris sau verbal de conducerea Primdriei Comunei Cilieni. De asemenea, executi hotdrarile
Consiliului Local Cilieni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Cilieni vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Cilieni, in functie de domeniul de activitate.

Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional si se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atribuii noi peniru functionarii primériilor.
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Art. 38. — Conducitorii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de

catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinid sub semnétura fiecédrei persoane.
Personalul Primariei Comunei Cilieni este obligat sd cunoasca si sé respecte prevederile prezentului

regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot Incepe activitatea decat dupd ce au semnat ci au

luat la cunostintd de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intréd in vigoare de ladatade ......... .

Elaborat:
Secretar general Comund,

Dasoveanu Constantin
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