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Consiliul Local al Ora$ului Negre$ti 
Str. Nicolae Balcescu, nr. 1, cod 735200 

Tel./Fax: 0235/457679 
e-mail: consiliullocalnegresti@grnail.com 

Hotararea nr.62 
privind aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare a 

Aparatului de specialitate al Primarului Ora$ului Negre$ti 

avand in vedere: 
referatul de aprobare a initiatorului 9283/28.06.2019; 
raportul compartimentului de specialitate nr. 9314/28.06.2019; 
H.C.L. nr.57 /25 iunie 2019 pentru aprobarea organigramei, a numarului de 

posturi $i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului; 
rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local; 

in conformitate cu: 
prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, 

republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
prevederile art.40 din Legea nr.53 /2003 , privind Codul Muncii, republicata, 

cu modificarile $i completarile ulterioare; 
prevederile Legii nr. 7 /2004, privind Codul de conduita a funqionarilor 

publici, republicata ; 
prevederile Legii nr.4 77 /2004, privind Codul de conduita a personalului 

contractual din autoritatile $i institutiile publice ; 
prevederile Legii nr.24/2000 privind Normele de tehnica legislativa pentru 

elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
in temeiul art.36, alin.(2), lit. ,,a' ', art.45 , alin.(1) $i art.115 , alin.(1) din Legea nr. 

215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile $i completarile 
ulterioare, 

Consiliul local al ora~ului Negre~ti, judetul Vaslui, 
Hotara~te: 

Art. I- Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari, se aproba Regulamentul de 
organizare $i functionare a Aparatului de specialitate al Primarului ora$ului Negre$ti, 
conform anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare. 

Art.2 - La data intrarii in vigoare H.C.L. nr. 140/28.12.2017, se abroga. 
Art.3 - Prezenta hotarare va fi adusa la indeplinire de primarul Ora$ului, prin 

compartimentele de specialitate. 

Negre$ti, 05 iulie 2019 
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Avizat, 
Primar 

Ing. Vasile VOICU 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 
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Capitolul I 
Dispozitii Generate 

Art.1. Administratia publica locala in ora~ul Negresti se intemeiaza pe 
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii 
autoritatilor administratiei publice, legalitatii ~i consultarii cetatenilor in problemele de 
interes deosebit. 

Art.2. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza 
autonomia locala sunt: Consiliul Local Negresti , ca autoritate 
deli berati va ~i Primarul ca au tori tate executi va , care se a leg in condi tiile 
prevazute de lege. 

Art.3. Consiliul Local ~i Primarul lucreaza ca autoritati autonome ~i 
rezol va treburile publice in cadrul ora~ul ui N egre~ti, in condi tiile 
prevazute de lege. 

Art.4. Primaria ora~ul ui N egre~ti este o structura functionala cu 
acti v itate permanenta, formata din: primar, viceprimar, secretarul 
ora~ului ~i aparatul de specialitate al Primarului , care aduce la 
indeplinire hotararile Consiliului ~i solutioneaza problemele curente ale 
activitatii locale. 

' 
Art.5. Primarul ora~ului Negre~ti, ca autoritate executiva, 

subordoneaza personalul ce incadreaza servicii functionale ale Primariei, 
organizeaza ~i conduce activitatea serviciilor publice in scopul 
solutionarii hotararilor Consiliului Local Negre~ti ~i a dispozitiilor legale 
in vigoare. 

Art.6. Organigrama, numarul de personal ~i statul de functii ale 
aparatului de specialitate al Primarului, precum ~i din serviciile publice 
subordonate ale Consiliului se aproba prin hotarare a Consiliului Local, 
la propunerea Primarul ui. 

Art. 7. Regulamentul de organizare ~i functionare al aparatului de 
specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti (ROF) , prin care se stabilesc 
competentele ~i atributiunile personalului pe diverse nivele ierarhice de 
conducere ~i subordonare, se aproba de Consiliului Local Negre~ti, 

j udetul Vasi ui. 
Art.8. Prevederile Regulamentului de Organizare ~i Funqionare 

reprezinta un ansamblu de norme interne de organizare ~i funcponare a 
institutiei Primarului de care trebuie sa tina seama fiecare salariat, 
conform cu atributiunile incredintate pentru rezolvarea treburilor publice 
in interesul colectivitatii locale. 

' 

zarea resurselor umane de care 
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Art. I 0. Prevederile ROF nu reduc libertatea de actiune a salariatilor 
incadrati pe diverse trepte de conducere ~i executie daca aceasta actiune 
este indreptata spre realizarea la timp ~i de calitate a documentelor ~i 
faptelor specifice administratiei publice locale. 

Capitolul II 
Organizarea aparatului de specialitate al primarului 

Art.11. Pentru realizarea actelor ~i faptelor de administratie publica 
locala, Primaria orasului Negresti dispune atat de posturi de functie 
publica cat ~i de posturi de natura contractuala, organizati in directii, 
servicii, birouri ~i compartimente de specialitate, a~a cum se prezinta in 
Organigrama aprobata de Consiliul Local conform Anexei nr. 1 din HCL 
nr.57/25.06.2019. 

Artl 2. Structura organizatorica este de tip piramidal, cu 
subordonare pe trepte ierarhice pe verticala ~i funqionale pe orizontala, 
fiind structurata pe trei ni vele, respecti v: primar, viceprimar, secretar, 
servicii, birouri, compartimente functionale ce actioneaza in sfera 
serviciilor publice locale. 

Art.13. in cadrul organigramei se regasesc: 
Primarul ora~ului Negre~ti, care subordoneaza, organizeaza ~1 

conduce personalul ce incadreaza serviciile functionale ale aparatului de 
specialitate ~i a carui atributiuni sunt, in general, stipulate prin Legea 
nr.215/200 I privind administratia publica local a, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare. 

Viceprimarul ora~ului Negre~ti, care 1~1 exercita atributiile 
conform dispozi tiilor legale. 

Secretarul ora~ului Negre~ti, care organizeaza ~i conduce direct 
acti vi ta tile directiilor, serviciil or, birourilor ~i compartimentelor de 
speciali tate. 

Servicii, birou ri ~i com partimen te pe profile de activi ta ti speci fice 
administratiei publice locale, din domeniile: taxe ~i impozite locale, 
juridic agricol si cadastru, relatii publice, resurse umane, audit, achizitii 
publice ~i investitii, architect ~ef, urbanism si anenajarea teritoriului. 

Art.14. Organigrama astfel structurata permite conducerea ~1 

coordonarea activi tatilor de serv1c1 u direct de catre ~efii de 
compartimente desemnati, conform cu specializarea acestora ~i cu 
delegarile de autoritate date de Primar, Viceprimar, Secretarul ora~ului. 

~I institutii 
' 
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interne ~i externe, in domeniile: economic, financiar, tehnic, 
administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala, ~i altele. In 
acela~i timp se creeaza ~i relatii interne intre compartimentele din 
structura organizatorica a Primariei. 

2. Relatiile funqionale ale Primariei pot fi: 
a). Relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele 

sensuri ~i se refera la cine pe cine subordoneaza, cine raporteaza ~i cui se 
adreseaza rapoartele ~i informarile profesionale; 

b). Relatii functionale, care sunt predominante pe orizontala ~i se 
refera la circuitul informatiilor tehnice, economice, juridice ~i cu caracter 
social, financiar ~i de documentare, intre salariatii di verselor colecti ve de 
munca, care au nevoie in fundamentarea propunerilor, de decizii ~i 
hotarari pentru realizarea atributiunilor lor de serviciu. 

Art.16. Circuitul documentelor ~i informatiilor din cadrul Primariei 
este suspus optimizarii, simplificarii ~i rationalizarii in cadrul 
Regulamentului cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea, 
rezolvarea, circuitul, redactarea, semnarea, ~tampilarea, expedierea 
corespondentei precum ~i constituirea arhivei in cadrul compartimentelor 
functionale din Primaria ora~ului Negre~ti, judetul Vaslui, aprobat prin 
dispozitia primarului. 

Art.17. Circuitul documentelor inscrise in Regulamentului cu 
privire la primirea, inregistrarea, repartizarea, rezolvarea, circuitul, 
redactarea, semnarea, ~tampilarea, expedierea corespondentei precum ~i 
constituirea arhivei in cadrul compartimentelor functionale din Primaria 
ora~ului Negre~ti, judetul Vaslui, va cuprinde in mod obligatoriu ~i 

urmatoarele precizari: 
toate documentele transmise e~aloanelor superioare din tara ~i 

institutiilor sau persoanelor din strainatate vor fi semnate de directorul 
directiei emitente ~i de primar sau de inlocuitorul sau de drept; 

documentele catre diverse institutii, agenti econom1c1 ~1 
persoane fizice vor fi semnate de Primar sau imputernicitii acestuia. De 
asemenea, aceste documente vor purta semnatura persoanei care le-a 
intocmit, a ~efului ierarhic superior, care le verifica care le avizeaza 

certificatele ~i adeverintele solicitate de persoanele fizice 
~i/sau juridice vor fi semnate de Primar sau imputernicitii acestuia. De 
asemenea, aceste documente vor purta semnatura persoanei care le-a 
intocmit, a ~efului ierarhic superior, care le verifica, precum ~i a 
secretarului ora~ului, care le avizeaza. 

dispozitiile emise in numele Primarului vor fi semnate de 
acesta, in baza documentatiilor prezentate de emitent ~i avizate de 
Secretarul ora~ului asupra legalitatii ~i oportunitatii acestor dispozitii. 

organigramei aparatului de 
-e ~ onal ~i a statului de functii 
rrz propunerea ~i motivarea 
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scrisa a Primarului ora~ului ~i cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a 
Functionarilor Publici, ori de cate ori se considera necesara o astfel de 

' 
modificare. 

Capitolul III 
Atributii, competente, responsabilitati 

Art.19. Primarul 
a) Primarul indepline~te o functie de autoritate publica. 
b) Primarul asigura respectarea drepturilor ~i libertatilor fundamentale ale 

cetatenilor, a prevederilor Constitutiei ~i ale legilor tarii, ale decretelor Pre~edintelui 
Romaniei, ale hotararilor Guvemului, ale actelor emise de ministere ~i alte autoritati 
ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean ~i asigura 
executarea hotararilor Consiliului Local Negre~ti, judetul Vaslui. 

c) Primarul conduce serviciile publice locale.\ 
d) Primarul indepline~te urmatoarele categorii principale de atributii : 
• atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii; 
• atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local; 
• atributii referitoare la bugetul local; 
• atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor; 
• alte atributii stabilite prin lege; 

e) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege ~i alte acte 
normative Viceprimarului, Secretarului municipiului, conducatorilor compartimentelor 
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum ~i conducatorilor 
institutiilor ~i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin 
in domeniile respective. 

f) Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre 
atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru 
totul valabile. Pentru exercitarea aceleia~i atributii, primarul poate delega una sau mai 
multe persoane, rara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de 
competenta. 

g) Primarul constata incalcarile legii ~i adopta masurile legale pentru 
inlaturarea acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente. 

h) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin 
executorii dupa ce sunt aduse la cuno~tinta persoanelor interesate. 

i) In exercitarea functiei, Prim~rul este ocrotit de lege. 

Art. 20. Viceprimarul 
a) Viceprimarul este subordonat Primarului ~i este inlocuitorul de drept al 

acestuia. 
b) 

dispozitie. 
c) 
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d) Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului, in absenta acestuia, 
conform delegarii, fiind colaboratorul acestuia pentru realizarea obiectivelor ?i 
sarcinilor ?i il reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu 
persoanele fizice ?i juridice. 

Atributiile viceprimarului: 
• indepline~te atributiile Primarului, in conditiile Legii administratiei 

publice locale nr.215/2001 republicata, cu modificarile ?i completarile ulterioare, ?i 
orice alte atributii dispuse de acesta prin dispozitie de delegare de competente; 

• raspunde de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor 
consiliului local ?i actelor normative referitoare la activitatile proprii administratiei 
locale; 

• sustine audiente in problemele specifice activitatilor specifice aparatului 
de specialitate al primarului; 

• prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la 
activitatea desfil?urata precum ?i propuneri privind imbunatatirea activitatilor 
administratiei locale; 

• indepline~te ?i alte atributii incredintate de primar ?i consiliul local. 

Art.20. Secretarul 
a) Secretarul este functionar public de conducere, numit pe baza de concurs 

organizat in conditiile legii de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici. 
b) Scopul principal al postului: 
• asigurarea legalitatii hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor 

Primarului si altor acte emise in cadrul administratiei publice locale; 
• coordonarea activitatilor compartimentelor: resurse umane, informare si 

relatii cu publicul, arhiva,consiliul local, asistenta sociala, registru agricol, cadastru, 
evidenta persoanelor, stare civila; 

• organizarea muncii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, 
• organizarea alegerilor locale, generale, si consultarea prin referendum a 

populatiei. 
Acesta se bucura de stabilitate in functie ~i se supune regulilor cuprinse in 

Statutul functionarului public, avand, in principal, urmatoarele atributiuni: 
c) Atributii, responsabilitati in domeniul activitatii de secretariat 

pentru Consiliul Local : 
• avizeaza, pentru legalitate, hotararile Consiliului Local; 
• participa la sedintele Consiliului Local; 
• asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre 

Consiliul Local, Primar si Prefect; 
• organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local; 
• asigura transparenta · e~icarea catre autoritatile, institutiile publice 

si persoanele interesate a acte . r ~c · a,.c ' public, in conditiile legii nr. 544/ 2001 
. . d l"b 1 1 . .(:. "' ~ '.?' ~\ bl" pnvm i eru acces a m1or 1 • e .·.· ,. 1 )i ~ u ic; 

~;; .-l• ]:... ' 

as1gura proced :z . ~· .:. ~ . :~.· · .. :;~'2~ · e; re a Consiliului Local si efectuarea 
l;_.-y: f~,t I 
~ r ~ JJ/::s,././' ~ ~ 6 
l\ .... (,. , .IA 
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lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al 
sedintelor Consiliului Local si redacteaza hotararile Consiliului Local; 

• urmare~te ca la deliberarea ~i adoptarea unor hotarari ale Consiliului 
Local sa nu ia parte consilieri care se incadreaza in dispozitiile art.46, alin.(l) din 
Legea nr.215/2001, sa informeze pre~edintele de ~edinta cu privire la asemenea situatii 
~i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 

• colaboreaza cu compartimentele de specialitate in redactarea proiectelor 
de hotarari supuse dezbaterii Consiliului Local; 

• transmite dispozitia Primarului de convocare a membrilor Consiliului 
Local pentru sedintele ordinare, extraordinare ~i de indata; 

• asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului 
Local; 

• constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii; 
• contrasemneaza hotararile de Consiliu Local si tine evidenta acestora intr

un registru special; distribuie catre compartimentele functionale si persoanele fizice 
sau juridice implicate hotararile Consiliului Local; 

• comunica institutiei prefectului, in termenul prevazut de lege, toate 
hotararile Consiliului Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate; 

• asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu 
caracter normativ; 

• urmareste aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local; 
• constituie, pastreaza ~i invetariaza dosarele ~edintelor consiliului local. 

d) Atributii si responsabilitati in domeniul de promovare, av1zare, 
inregistrare si distribuire a dispozitiilor Primarului: 

• avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului; 
• comunica institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile 

Primarului, in vederea exercitarii controlului de legalitate, comunica dispozitiile 
compartimentelor si persoanelor nominalizate in continutul lor; 

• asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor Primarului cu 
caracter public; intocmeste, cand este cazul, referate si redacteaza dispozitii ale 
Primarului; urmareste aducerea la indeplinire a acestora, 

• organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si 
solemnitati. asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate 
cu prevederile legale in vigoare; 

• propune emiterea dispozitiei Primarului privind constituirea comisiei 
pentru efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor precum si luarea masurilor 
organizatorice ce decurg din actele normative specifice; 

• participa la efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor. 



populatiei, in conformitate cu prevederile legale; 
f) Atributii si responsabilitati in domeniul de evidenta stampilelor, 

sigiliilor, parafelor: 
• urmareste aplicarea regulilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si 

parafelor din cadrul consiliului local si primariei, specificate in Regulamentul de 
Ordine Interioara. 

g) Atributii ~i responsabilitati in activitatea de reglementare: 
• asigura coordonarea directiilor, serviciilor ~i compartimentelor aflate in 

subordinea sa, in conformitate cu regulamentul de· organizare ~i functionare al 
aparatului de specialitate al primarului ~i organigrama; 

• coordoneaza, indruma ~i controleaza activitatea privind registrul agricol 
~i semneaza documentele specifice, in conformitate cu O.G. nr.28/2008 privind 
registrul agricol, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• i~i da acordul pentru modificarea datelor in registrul agricol; 
• aduce la cuno~tinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol; 
• asigura punerea in aplicare a prevederilor legilor fondului funciar, 

respectiv Legea nr. 18/2001, Legea nr. 1/2000, Legea nr.247 /2005, Legea nr.231/2018 
pentru modificarea ~i competarea Legii fondului funciar nr.18/1991; 

• avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism ~i autorizatiile de 
constructii conform Legii nr. 5011991 ; 

• alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau 
pnmar; 

• avizeaza pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva; 

h) Atributii si responsabilitati de coordonare a activitatilor de arhivare 
prin functionarul desemnat pentru aceasta functie, referitor la: 

• organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform 
legii arhivelor nationale; 

• punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a documentelor 
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la 
creatori; 

• pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la 
arhivele nationale, conform prevederilor legii arhivelor nationale. 

i) Atributii si responsabilitati de coordonare a activitatilor de relatii cu 
cetetenii, de registratura generala, prin personalul Compartimentului informare 
si relatii cu publicul, referitor la: 

• solicitarea consilierilor/ compartimentelor primariei a informatiilor cu 
privire la solutionarea cererilor celor care au fost in audienta si comunica petentilor 
raspunsul primit; 

• urmanrea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in 
v1goare. 

j) Atributii 



Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare; 
• urmare?te respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de 

Monitorizare ?i decide asupra masurilor care se impun pentru respectarea acestora; 
• propune ordinea de zi, asigura ?i coordoneaza buna desra?urare a 

?edintelor; 
• aproba minutele ?edintelor, rapoartele ?i hotararile Comisiei de 

Monitorizare. 
• convoaca membrii Comisiei de Monitorizare, prin intermediul 

Secretariatului tehnic, In scris sau prin e-mail, cu eel putin 3 zile lnainte de ?edinta; 
• reprezinta Comisia de Monitorizare In relatia cu orice institutii, autoritati 

sau persoane juridice, cu organisme guvernamentale ?i non-guvernamentale, din tara 
sau din strainatate, cu orice alte entitati, In vederea lndeplinirii scopului pentru care a 
fost lnfiintata Comisia de Monitorizare; 

• solicita Secretariatului tehnic realizarea de lucrari, In limita 
competentelor acestuia; 

• avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern 
managerial la nivelul primariei; 

• aproba procedurile de sistem ?i dupa caz pe cele operationale; 
• aproba situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii ?I 

dezvoltarii sistemului de control intern managerial. 

Art. 21. Pentru realizarea atributiilor ce-i revin, Secretarul are In subordine, 
Biroul juridic, agricol ~i cadastru, Compartimentul informare ~i relatii cu publicul, 
arhiva, consiliul local ~i Compartimentul resurse umane, Serviciul de evidenta a 
persoanei, Stare civila, Directia de asistenta sociala. 

1. Pe linie functionala, colaboreaza cu Viceprimarul ~i cu serviciile, 
birourile ~i compartimentele pentru lndeplinirea atributiunilor de serviciu ce-i revin 
din actele normative In vigoare. 

2. A vizeaza programarea anuala a efectuarii concediilor de odihna a 
salariatilor din birourile si compartimentele pe care le are in subordine. 

3. Intocme~te fi~a de post pentru sefii serviciilor/birourilor 
/compartimentelor pe care Ii are In subordine directa ~i avizeaza fi~ele de post 
lntocmite de sefii serviciilor/birourilor /compartimentelor. 

4. intocme~te raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale 
pentru ~efii birori/compartimente/ servicii direct subordonati, pe care le transmite la 
Compartimentul Resurse Umane spre analiza ~i pastrare. 

5. indepline~te orice alte atributiuni prevazute de lege sau lncredintate de 
Consiliul Local sau de Primar. 

care compun aparatul de 
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• Compartiment urbabism, amenaJarea teritoriului, domeniul public s1 
privat 

• Birou achizitii publice, investitii, proiecte ~1 programe, managementul 
institutiilor publice; 

• Birou juridic, agricol si cadastru 
• Birou buget - contabilitate 
• Serviciul impozite si taxe locale, fond locativ 
• Serviciul Politie locala 
• Compartiment informare si relatii cu publicul, arhiva, consiliul local 
• Compartiment resurse umane 
• Compartiment intretinere si reparatii, deservire, voluntari situatii de 

urgenta, protectia muncii si PSI, transport regim taxi, protectia mediului, spatii verzi, 
relatii cu romii. 

' 
• SPCLEP, Starea Civila. 

Art. 23. Cabinetul primarului 
1. Compartimentul Cabinetul Primarului este un compartiment lnfiintat In 

directa subordonare a Primarului. 
2. Personalul din cadrul acestui compartiment i~i desfa~oara activitatea pe 

baza de contract individual de munca, pe perioada determinata, lncheiat In conditiile 
legii, pe perioada mandatului Primarului. 

3. Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Primarului sunt 
stabilite prin dispozitie a Primarului. 

Art. 24. Audit 
1. Compartimentul Audit Public Intern este o structura de specialitate 

organizata sub forma unui compartiment distinct In structura organizatorica a 
aparatului de specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti, aflat In subordinea directa a 
Primarul ui. 

2. Compartimentul Audit Public Intern este responsabil pentru organizarea 
~i desra~urarea activitatilor de audit public intern. 

3. Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desra~urate In 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti, inclusiv asupra 
entitatilor publice subordonate, aflate In coordonarea sau sub autoritatea Consiliului 
Local al ora~ului Negre~ti. 

4. Auditul public intern reprezinta activitatea functional independenta ~i 
obiectiva, de asigurare ~i consiliere, conceputa sa adauge valoare ~i sa lmbunatateasca 
activitatile aparatului de specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti precum ~i a 
entitatilor publice subordonate, aflate In coordonarea sau sub autoritatea Consiliului 
Local al ora~ului Negre~ti ajutandu-le sa l~i indeplineasca obiectivele, printr-o 
abordare sistematica . · m.i"t('!} 1 t tst . Prin auditul public intern se evalueaza ~i se 
imbunatate~te efici -~ ~ ~ ~ 1~e · atea managementului riscului , controlului ~i 
proceselof de guve ~~a ~~?;·r~. ~I 
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5. Principalele atributii ale Compartimentului Audit Public Intern 
sunt: 

a) elaboreaza norme metodologice specifice, cu avizul UCAAPI, iar in cazul 
entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea 
Consiliului Local, va aviza normele metodologice ale acestora in conditiile 
reglementarilor legale in vigoare; 

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o 
perioada de 3 ani, ~i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern ; 

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de 
management financiar ~i control ale entitatii publice sunt transparente ~i sunt conforme 
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta ~i eficacitate; 

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsu~ite de catre conducatorul 
entitatii publice auditate, precum ~i despre consecintele acestora; 

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor ~i recomandarilor 
rezultate din activitatile sale de audit; 

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern; 
g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza 

imediat conducatorului entitatii publice ~i structurii de control intern abilitate; 
h) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum ~i a Codului privind 

conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice 
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate ~i poate initia masurile corective 
necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza; 

i) formuleaza recomandari pentru corectarea sau eliminarea deficientelor 
constatate in urma misiunilor de audit public intern; 

i) tine evidentele ~i rapoartele de audit in termen legal ~i le arhiveaza conform 
normelor legale; 

j) raspunde de protectia documentelor referitoare la auditul public intern 
desra~urat . 

Auditorii au obligatia sa-~i imbunatateasca cuno~tintele, abilitatile ~i valorile in 
cadrul perfectionarii profesionale continue. 

6. Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desra~urate 
intr-o entitate publica, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la 
formarea ~i utilizarea fondurilor publice, precum ~i la administrarea patrimoniului 
public. 

7. Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, eel putin o data la 3 ani, Ia.ra a 
se limita la acestea, urmatoarele: 

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desra~urate de entitatea 
publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre 
beneficiarii finali , inclusiv a fondurilor provenite din finantarea externa; 

b) platile asumate prin angajamente bugetare ~i legale, inclusiv din fondurile 

public, precum ~1 vanzarea, gaJarea, 
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d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii 
administrativ-teritoriale ; 

e) constituirea veniturilor pub lice, respectiv modul de autorizare ~i stabilire a 
titlurilor de creanta, precum ~i a facilitatilor acordate la incasarea acestora; 

f) alocarea creditelor bugetare; 
g) sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 
h) sistemul de luare a deciziilor; 
i) sistemele de conducere ~i control, precum ~i riscurile asociate unor astfel de 

sisteme; 
i) sistemele informatice 
8. Compartimentul Audit Public Intern exercita ~i alte atributii din domeniul sau 

de activitate reie~ite din legi, hotarari de guvem, hotarari ale Consiliului Local sau 
dispozitii ale Primarului. 

Art.24. Arhitect sef 
Este functie publica de conducere ~i reprezinta autoritatea tehnica in domeniul 

amenajarii teritoriului ~i a urbanismului, aducand la indeplinire atributiile conferite de 
lege ca ~ef al structurilor de specialitate, astfel: 

• reprezinta institutia in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului 
incredintat; 

• asigura mentinerea aspectului urban ~i modernizarea arhitecturala a 
ora~ului; 

• elaboreaza proiectul regulamentului local de urbanism ~1 a 
documentatiilor de urbanism ~i amenajarea teritoriului; 

• verifica ~i semneaza certificatele de urbanism ~1 autorizatiile de 
construire/ desfiintare emise; 

initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza ~i 
propune spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum ~i 

documentatiile de amenajare a teritoriului ~i de urbanism;coordoneaza activitatea de 
investitii si achizitii publice din subordinea Compartimentului Arhitect sef. 

convoaca ~i asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a 
teritoriului ~i urbanism 

intocme~te, verifica din punct de vedere tehnic ~i propune emiterea 
avizelor de oportunitate, a certificatelor de urbanism ~i a autorizatiilor de construire; 

urmare~te punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana ~i a 
politicilor urbane, precum ~i a documentatiilor de amenajare a teritoriului ~i de 
urbanism; 

~l 
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- participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare ~i le avizeaza din 
punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului ~i de 
urbanism legal aprobate; 

- avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii 
cu documentatiile de amenajare a teritoriului ~i de urbanism legal aprobate. 

- urmare~te intocmirea ,avizarea ~i aprobarea documentatiilor de urbanism 
pentru ora~; 

- fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului ora~ului; 
dezvolta unele structuri functionale - spatiale care sa permita realizarea unui 

echilibru permanent intre modul de valorificare a potentialului natural si economic si 
protejarea acestora in corelare cu conceptul dezvoltarii durabile a teritoriului; 

- elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului ora~ului; 
- asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale 

Consiliului Local 
- urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama. 
- asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului 

executate de institutele de proiectare la care au fost comandate de primarie. 
- asigura respectarea legalitatii in actele si avizurile acordate in domeniul 

autorizatiilor in constructii, urbanism si amenajarea teritoriului orasului Negre~ti. 
- verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului local si 

dispozitiilor Primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand 
masuri de intrare in legalitate. 

- urmare~te imbunatatirea continua a aspectului urban ~i face propuneri pentru 
pastrarea specificului local in materie de arhitectura; 

- asigura urmarirea realizarii programelor pentru punerea in siguranta a 
cladirilor afectate de seisme; 

- asigura urmarirea realizarii programelor pentru siguranta cladirilor cu rise 
mare de functionae Asigura verificarea scrisorilor ~i reclamatiilor cu privire la 
respectarea disciplinei in activitatea de urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, 
protectia teritoriului ~i propune masuri de solutionare a problemelor verificate; 

- asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice ~i societatile 
comerciale privind problemele de specialitate; 

- asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de 
organizare si dedezvoltare urbanistica a orasului ( plan urbanistic zonal, plan 
urbanistic de detaliu, studii despecialitate ); 

- intocme~te documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, 
pietelor, targurilor; 

- organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de 
solicitanti pentru obtinerea de autorizatii de contructii si certificate de urbanism, dupa 
care decide asupra cererilor formulate; 

- gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism ~i a autorizatiilor de 
construire/ desfiintare; 

- urmareste aplicarea intocma· - -·-'F-~ uncle de respectarea legalitatii la eliberarea 
certificatelor de ur~anism ~i aut , ~&! ··.t · .~' . ;ns~ruire; . . . " . 

- se preocupa de obtmer f·~, 1~rrzor_,., .. ·: ~ft.1~_" ~f :v1zelor, conform leg1slat1e1 m v1goare; 
r ~1>4:?{•' "'/, 1 
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- intocme~te ~i supune spre aprobare studiile ~i detaliile de urbanism; 
- organizeaza concursuri locale pentru elaborarea proiectelor de urbanism; 
- asigura verificarea si inventarierea anuala sau ori de cate ori este necesar a 

constructiilor cucaracter provizoriu si permanent pe raza orasului Negresti; 
- realizeaza, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, activitati de 

depistare a terenurilor libere din oras. Verifica regimul juridic al acestora si face 
propuneri pentru realizarea de obiective de utilitate publica, cu caracter social, 
constructii de locuinte sau obiective civile pentru satisfacerea cerintelor publice; 

- asigura intocmirea referatelor de specialitate pentru a fi prezentate la Comisia 
de avizare tehnica, conform legilor in vigoare. 

- emite certificate de urbanism necesare circulatiei imobilelor si terenurilor. 
- avizeaza documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de 

proprietate, conform H.G. nr. 834/1991; 
- organizeaza banca de date urbanistice a orasului si urmareste reactualizarea 

continua a datelor. 
- avizeaza modul de realizare a investitiilor in concordanta cu planurile de 

urbanism si amenajarea teritoriului aprobate de Consiliul Local; 
- participa si coordoneaza actiunea de mobilare urbana a spatiilor verzi, de 

infiintare de terenuri de sport, de joaca pentru copii si platforme gospodaresti; 
- actioneaza pentru conservarea arhitecturii traditionale locale si promovarea 

principiilor de arhitectura moderna; 
- elaboreaza programe si actiuni pentru imbunatatirea continua a aspectului 

arhitectural-urbanistic al orasului Negresti, pastrarea specificului local si realizarea 
constructiilor cu arhitectura specifica locala; 

- asigura intocmirea documentatiilor necesare atribuirii ~i schimbarii de 
denumiri de strazi; 

- elaboreaza proiectele de imbunatatire a aspectului exterior al cladirilor de 
importanta deosebita care intra in competenta de aprobare si avizare a Consiliului 
Local; 

- face analiza operativa privind respectarea structurii ~i continutului 
documentelor depuse ~irestituirea dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in 
termen de maximum 5 zile de la inregistrarea cererii); 

- analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru 
constatarea indeplinirii tuturor cerintelor ~i conditiilor cuprinse in avizele obtinute de 
solicitant; 

- se preocupa pentru obtinerea, in numele investitorului, a avizelor ~i acordurilor 
cerute prin certificatul de urbanism, in vederea obtinerii acordului unic; 

- se preocupa de pregatirea ~i prezentarea documentatiilor depuse spre analiza; 
obtinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii 
acordului unic; intocmirea ~i emiterea acordului unic; 

- asigura masuri de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a 
rezervatiilorarheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu 
organismele specializate,abilita . · ·. · e; 

- analizeaza periodic ~~ ~ O "n , rvare a monumentelor de orice fel si face 
propuneri celor in drept _i r -;~ ~· ~<it ea in programele anuale de lucrari de 
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protejare si restaurare a acestora; face propuneri pentru av1zarea documentatiilor 
tehnice de interventie asupra monumentelor deorice fel; 

- colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a 
teritoriului, precum si la actualizarea acestora; 

- asigura asistenta tehnica la activitatile de concesionare a terenurilor din 
proprietatea orasului Negresti, schimburi de terenuri intre persoane fizice si Consiliul 
Local, iesiri din indiviziuni cu statul si altele; 

- urmareste ca beneficiarii de autorizatii de constructii si certificate de urbanism 
sa achite taxelelegale pentru eliberarea acestor documente; 

- asigura solutionarea operativa a cererilor si sesizarilor cetatenilor si diversilor 
agenti economici, conform cu legislatia in vigoare; 

- urmareste intocmirea documentatiei necesara pentru autorizatiile de desfiintare 
in cazul depistarii constructiilor nelegale; 

- asigura sectorizarea orasului si repartizarea acestor sectoare pe inspectorii cu 
atributiuni de control asupra respectarii normelor de disciplina in constructii; 

- urmareste modul de respectare a legalitatii in cazul organizarilor de santier de 
baza sau provizorii si dispune de masuri pentru intrarea in legalitate. 

- participa cu delegati la lucrarile comisiei care analizeaza stadiul lucrarilor de 
constructie cu surse de rise in exploatare si face propuneri pentru punerea in siguranta 
a fondului construit existent; 

- intocmeste diverse dari de seama statistice, rapoarte si informari diverse si le 
transmite la ceiautorizati sa le primeasca; 

- asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea directiei si 
documentelor cu care intra in contact salariatii acesteia; 

- organizeaza banca de date cadastrale urbane si asigura actualizarea datelor ori 
de cate ori estenecesar acest lucru; 

- tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din orasul Negresti, care fac obiectul 
legii fondului funciar; 

- organizeaza primirea si verificarea in teren a documentatiilor tehnice de 
specialitate; 

- asigura realizarea, reactualizarea planurilor ~i cadastrale ale municipiului 
pentru suprafetelesupuse eliberarii de acte de proprietate; 

- intocme~te lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul 
funciar ~i prevederile Legii cadastrului; 

- avizeaza la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului 
de proprietate,conform normelor legale in vigoare; 

- verifica in teren schitele de dezmembrare si cadastrele, dupa care acorda 
avizarea necesara peaceste schite; 

- colaboreaza cu unitatile de specialitate in vederea elaborarii si aprobarii 
lucrarilor privindamenajarea teritoriului pentru actualizarea acestor lucrari cand este 
necesar acest lucru; 

- participa cu delegati la marcarea pe teren prin borne, a hotarelor administrative 
ale orasul~i Negresti; . ~ ~ o 4-i . . 

- pnn personalul di 1t; 5fs!j; e ,' tr a z1 ev1dentele cadastrale cerute de lege, de 
HCL sau de dispozitiile c~, ~~ u ,ei''ff?~. I a · . i; 
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- asigura pastrarea in conditii de securitate a planurilor cadastrale; 
- asigura asistenta tehnica de specialitate a comisiei de aplicare a Legii fondului 

funciar si figurarea grafica la scara, pe hartile cadastrale a punerii in posesie a 
terenurilor atribuite conform legii; 

- transmite informatii catre Judecatoria locala si Cartea Funciara, de parcelare a 
terenurilor si iesire din indiviziune cu statul; 

- intocmeste rapoarte, informari si diverse dari de seama pe care le transmite pe 
destinatiile cerute de organele sau persoanele abilitate sale primeasca, solutioneaza in 
mod operativ petitiile primite; 

- asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea directiei si 
documentelor cu are intra in contact salariatii acesteia; 

- indeplineste si alte atributiuni dispuse de Consiliul Local, de Primar si de 
directorul directiei de resort, cu respectarea legislatiei in vigoare; 

- organizeaza si exercita activitati de control privind disciplina in constructii 
luand masuri de intrare in legalitate acolo unde constata abateri de la normative; 

organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia masurile 
impuse de starea de fapt pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea 
initial a; 

asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare la 
amenajarea si folosireaeficienta a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al 
orasului Negresti ,respectarea perimetrului construibil si a regimurilor de constructie. 

- verifica daca s-au intocmit note de constatare in urma verificarii in teren a 
cazurilor sesizate si propune masuri de intrare in legalitate conform legii nr.50/1991, 
republicata; 

- intocmeste un program trimestrial de control asupra respectarii normelor de 
disciplina inconstructii, astfel ca eel putin o data pe trimestru sa fie verificata fiecare 
strada si sa se impuna masuri de intrare in legalitate; 

- urmare~te respectarea calitatii in constructii ~i face propuneri, in conditiile 
legii, pentru desfiintarea constructiilor nelegale; 

- propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere 
la starea initiala a terenurilor ~i constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de 
construire sau nu au fostrespectate prevederile legale; 

- urmare~te ducerea la indeplinire a hotararilor judecatore~ti ~i a dispozitiilor 
Primarului, precum ~i a hotararilor de consiliul privind desfiintarea constructiilor 

autorizarea 

Ia 

menajarea teritoriului, domeniul 
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Functioneaza in structura organizatorica a Aparatului de specialitate al 
Primarului ora~ului Negre~ti ~i se afla in subordinea Serviciului Arhitect ~ef. 

1. Atributiile compartimentului 
• Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al ora~ului Negre~ti; 
• Initiaza 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.); 

• Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor 
urbanistice la nivel de Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de 
Detaliu (P.U.D); 

• Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau 
juridice referitoare la domeniul ( obiectul) de activitate; Asigura legatura cu serviciile 
ce au atributii in domeniul urbanismului; 

• Emite in baza documentatiilor 
competente, certificate de urbanism s1 
competentelor; 

de urbanism, aprobate de organele 
autorizatii de construire, conform 

• Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa 
documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa 
documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe 
teritoriul administrativ al orasului; 

• ldentifica posibilitati s1 avanseaza propuneri pentru dezvoltarea 
urbanistica a orasului; 

• Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren 
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii 
lucrarilor respective; 

• Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si 
asigura informatiile solicitate; intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare 
la activitatea serviciului; 

• Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in 
activitatea de urbanism; 

• Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii 
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun 
( amenda, desfiintare, demolare ); 

• Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul 
Primariei sau ale instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a 
terenului; 

• Conform prevederilor O.G. nr.20/1994 primeste cererile proprietarilor 
care solicita expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului Local; 

• Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul 
Juridic in vederea elaborarii proiectelor de dis ozitii ale Primarului si de hotarari ale 
Consiliului Local specifice activitatii Com affillll~P1¥ ,· · 

• Colaboreaza pentru realizar . 1~. ' Yiv;.fcl., · c~~iferite institutii. 
G • • 1 d -~~ l 'l J ' i!,. 1'1 f ...-j. ~I • 1 1 • • est1oneaza mventaru o Ji~ 1 .~ · 1 ;f~~W-'3 ~1 nvat a orasu m; 
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• Elaboreaza documentatia necesara emiterii hotararilor de consiliu local 
privind introducerea unor bunuri in domeniul public sau trecerea unor bunuri din 
domeniul public in domeniul privat al orasului Negre~ti. 

• Tine evidenta lunara a lucrarilor de investitii sau reparatii care se 
efectueaza pe domeniul public ( cladiri noi, retele de apa, retele de canalizare, retele de 
gaze naturale, imprejmuiri, reparatii cladiri, spatii verzi, parcuri de joaca pentru copii, 
parcuri, drumuri, parcari) in vederea inregistrarii operatiunilor de modificare a 
regimului juridic sau a valorii bunurilor din domeniul public al orasului, conform 
art.22 din Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia. 

• Reactualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale, anual, inventarul 
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului; 

• Participa impreuna cu Biroul cadastru la identificarea si masurarea 
terenurilor, a imobibelor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al orasului 
Negre~ti, in vederea completarii inventarului, licitatiei in vederea concesionarii sau 
inchirierii acestora; 

• Intocmeste documentatiile necesare ( studii de oportunitate, caiete de 
sarcini, instructiuni pentru ofertanti) conform prevederilor OUG nr.54/2006 privind 
regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica si elaboreaza 
proiectele H.C.L pentru concesionarea prin licitatie a bunurilor pentru care exista 
solicitari; 

• Intocmeste si transmite spre publicare anunturile privind licitatiile pentru 
concesionare a bunurilor apartinand domeniului public conform prevederilor OUG 
nr.54/2006; 

• Intocmeste documentatiile de atribuire a contractelor de concesiune si le 
pune la dispozitie solicitantilor, in termenele stabilite de lege; 

• Prezinta com1sie1 de licitatie documentatiile privind atribuirea 
contractelor de concesiune aprobate prin HCL si ofertele depuse pentru licitatie; 

• Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de licitatie; 
• Intocmeste contractele de concesiune a bunurilor apartinand domeniului 

public in situatia cand sunt indeplinite conditiile legale de atribuire in urma licitatiei; 
• Reia procedura de licitatie in situatia in care nu sunt indeplinite conditiile 

prevazute de OUG 54/2006; 
• Inregistreaza si urmareste depunerea garantiilor la contractele de 

concesiune, in conditiile prevazute de lege; 
• Urmareste durata contractelor de concesiune si procedeaza la prelungirea 

acestora in situatiile prevazute de OUG nr.54/2006; 
• Intocmeste acte aditionale la contractele de concesiune in functie de 

situatiile aparute in cursul derularii contractelor initiale; 
• Colaboreaza cu Serviciul Impozite si Taxe locale, fond locativ pentru 

incasarea ~i recuperarea sumelor aferente contractelor de concesiune ~i inchiriere; 
• Urmare~te ~i intocme~te contractele ~i actele aditionale pentru garajele ~i 

magaziile construite pe domeniul public· -t: R 0 
• . Rez_olv~ p~oblemele so ·: ii1t j~ ., l i, adresate institutiei referitoare 
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• Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism ~1 

amenajare a teritoriului, In acord cu planificarea de mediu; 

Art.26. Biroul achizitii publice, investitii, proiecte ~i programe, 
managementul intitutiilor publice: 

Functioneaza In structura organizatorica a Aparatului de specialitate al 
Primarului ora~ului Negre~ti ~i se afla In subordinea Serviciului Arhitect ~ef. 

A. In domeniul investitii , 
• asigura ~i raspunde de realizarea obiectivelor de activitate; 
• participa la elaborarea strategiei ~i a politicii In domeniul de activitate; 
• participa la realizarea proiectelor lansate la nivelul primariei; 
• asigura i'ncadrarea tuturor activitatilor desfa~urate In legislatia ~1 

normativele nationale, locale ~i inteme ale primariei; 
• raspunde de managementul ~i orbanizarea activitatilor desfa~urate; 
• pregatirea investitiilor; 
• supune avizarii studiile de prefezabilitate primite, le supune spre aprobare 

Consiliului local, urmare~te primirea acestor aprobari; 
• analizeaza ~i accepta actele aditionale cu modificari de teme, termene , 

tarif; verifica ~i receptioneaza documentatiile, verifica ~i accepta documentele de plata 
pentru aceste operatii, urmare~te decontarea cheltuielilor aferente acestor opera~iuni; 

• urmare~te obtinerea la termen a avizelor care sunt in sarcina 
beneficiarului de investitii ~i anume: certificatul de urbanism ~i autorizatia de 
constructie cu lncadrarea amplasamentului In planul urbanistic sau alte avize de 
specialitate stabilite potrivit reglementarilor legale In vigoare; 

• supune spre aprobare studiile de fezabilitate Consiliului Local; 
• intocme~te ~i supune aprobarii Consiliului Local listele de investitii pe 

care le actualizeaza ori de cite ori este necesar; 
• raspunde de realizarea ~i punerea In functiune la termenele planificate a 

investitiilor ~i de asemenea raspunde ~i de realizarea indicatorilor tehnico-economici 
aprobati; 

• preda documentatiile de executie conform graficului anexa la contractul 
de antepriza generala; 

• lntocme~te raportarile statistice; 
• urmare~te organizarea ~i deschiderea la timp a ~antierelor ~i preda la 

amplasamentul conform contractului incheiat cu executantul; 
• prin dirigintii de ~antier organizeaza ~i asigura supravegherea tehnica a 

realizarii obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de excutie ~i 
semnaleaza proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrarilor ~i 
consemneaza In procese verbale lmpreuna cu executantul , calitatea lucrarilor de 
fundatii , a astructurii de rezistenta precu __ · a aoricaror lucrari care devin ascunse 

• urmare~ete efectuarea ,,. ooe ' i&: " logice ~i atingerea parametrilor de 

functionare , precum ~i realizarea 0-ri· · \t~ .. ;~.1~.' ~ rm documentatiilor aprobate; 
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• tine electronic evidenta fizica ~i valorica a executarii lucrarilor de 
investitii; 

• analizeaza , verifica ~i accepta spre decontare situatiile de lucrari lunare 
prezentate de constructor , verifica lucrarile suplimentare (NCS), precum ~i a lucrarilor 
de renuntare daca este cazul; 

' 
• raspunde de intocmirea inventarelor lucrarilor in curs de executie , prin 

dirigintii de ~antier; 
• raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a 

prevederilor din proiect; 
• urmare~te executarea unor lucrari ce cad in competenta constructorului; 
• organizeaza ~i participa la ofertarile ~i licitatiile privitoare la obiectivele 

de investitii din cadrul Primariei, precum ~i a celorlalte unitati bugetare de pe raza 
ora~ului Negre~ti; 

• verifica lucrarile executate; 
• cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate 

necorespunzator din punct de vedere a calitatii; 
• urmare~te acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator 

calitativ ~i cantitativ, conform legilor ~i normativelor in vigoare; 
• impreuna cu Biroul buget, contabilitate, administrativ, intocme~te lista 

lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum ~i dotarile ~i 
utilajele propuse a fi achizitionate; 

• asigura obtinerea in termen a acordurilor ~i avizelor care, conform 
contractului incheiat, cad in sarcina beneficiarului; 

• urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este 
corespunzatoare; 

• intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii 
catre Consiliul Judetean, Prefectura sau alte institutii de stat; 

• asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru 
obiectivele de investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce 
urmeaza a fi utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca proiectantul sa aduca 
modificarii ulterioare in documentatie; 

• participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la 
definitivarea graficelor de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor 
pentru obiectivul de investitii functie de programele anuale; 

• ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a 
obiectivelor, prevazute in Programul de investitii; 

• urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se 
previna crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice; 

• colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati 
economice si institutii in domeniu. 

• stabileste impreuna e· 
0 

- partimentul Investitii Programul de 
modemizare strazi, introducere ra.2~ · ·~~ ; 

• efectueaza centra <i, ~ea ;.~~-~~· de materiale pentru o serie de lucrari 
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• Raspunde, alaturi de ceilalti factori implicati de executia lucrarilor, 
controlul si verificarea fazelor intermediare, pentru ca In final , lucrarea sa corespunda 
contractului semnat de cele doua pafti; 

• cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate 
necorespunzator din punct de vedere a calitatii 

• inainteaza situatiile de lucrari verificate si semnate de catre dirigintii de 
santier, in vederea realizarii platilor 

• Asigura realizarea in termen util a studiilor de fezabilitate, proiectelor 
tehnice, detaliilor de executie, documentatiilor pentru obtinerea avizelor si acordurilor, 
documentatiilor pentru procedurile de achizitii publice, verificarile tehnice ale 
proiectelor, referatele privitoare receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala sau 
alte documentatii specifice pentru obiectivele a caror desra~urare este aprobata prin 
lista de investitii; 

• intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii 
catre Consiliul Judetean, Prefectura, Directia Judeteana de Statistica, alte institutii de 
stat sau persoane particulare. 

B. In domeniul achizitii publice 
Sarcini 
• elaboreaza planul anual al achizitiilor publice; 
• estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza 

procedura aplicata pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, 
negociere competitiva, negociere cu o singura sursa, cerere de oferta, concurs de 
solutii); 

• stabilirea criteriilor de atribuire, a fi~ei de date ~i a caietelor de sarcini, 
verificarea tuturor documentelor depuse de operatorii economici in vederea atribuirii 
contractului de achizitie publica, elaborarea si incheierea contractului de achizitie 
publica, corespondenta intre operatorii economic participanti la procedurile de licitatie 
si autoritatea contractanta. 

• transmite spre publicare in Monitorul Oficial al Romaniei anunturile de 
intentie, de participare si de atribuirea contractului de achizitie publica; 

• transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul 
aplicarii procedurii ~i raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti; 

• elaborarea documentatiilor de atribuire ~i aplicarea procedurilor de 
atribuire; 

• aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie 
publica, respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor 
publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea; 

• elaboreaza contractul de achizitie publica; 
• lntocmeste dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si 

pastrarea lor eel putin 5 ani de la data at · · ·· - ntractului de achzitie publica.; 
• transmite rapoarte trime -- r",~ , ', ~ontractele atribuite, catre Biroul 

buget contabilitate, administrative ~ · ~-· o "/_:;1~?ti !,s) agrcol ~i cadastru. 
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1. Asigura ?i, dupa caz, coordoneaza parcurgerea etapelor aferente 
procesului de achizitie publica, conform prevederilor legale aplicabile. 

2. Propune conducatorului autoritatii contractante realizarea activitatilor 
necesare parcurgerii etapelor aferente proceselor de achizitie publica prin: 

• utilizarea resurselor disponibile la nivelul autoritatii contractante (cum ar 
fi resurse profesionale, infrastructura); ?i/sau acolo unde aceste resurse sunt !imitate 
sau nu exista, prin recurgerea la achizitii comune ocazionale, la unitati centralizate de 
achizitie ("UCA"); ?ilsau prin achizitionarea serviciilor auxiliare achizitiilor, 1n 
vederea sprijinirii activitatii compartimentului intern specializat in domeniul 
achizitiilor, precum ?i pentru elaborarea documentelor/documentatiilor necesare 
parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica ?i/sau pentru implementarea unor 
programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice (vizand toate 
etapele, de la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de 
atribuire ?i pana la executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie 
publica/ acordului cadru, inclusiv 1n raport cu activitatea comisiei de evaluare ?i/sau 
solutionarea contestatiilor). 

3. Intreprinde demersurile necesare 
recuperarea inregistrarii autoritatii contractante 
certificatului digital. 

pentru inregistrarea/reinnoirea/ 
in SEAP, respectiv recuperarea 

4. Elaboreaza ?i, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de 
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, strategia anuala de achizitii 
publice ?i programul anual al achizitiilor publice pe care o propune spre aprobarea 
conducatorului AC. 

5. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a 
documentatiei de atribuire, a documentatiei descriptive ?i, dupa caz, a documentatiei 
de concurs, precum ?i a documentelor suport aferente (inclusiv a strategiei de 
contractare ), pe baza datelor/ documentelor/ informatiilor referitoare la necesitatile 
transmise de compartimentele de specialitate. 

6. Coordoneaza activitatea echipei responsabila cu realizarea procesului de 
achizitie in . ceea ce prive?te activitatea de elaborare a documentatiei de 
atribuire/descriptive/de concurs ?i a documentelor suport aferente (inclusiv strategia de 
contractare) sub aspectul: 

• clauzelor contractuale obligatorii (inclusiv a clauzelor privind ajustarea 
pretului contractului, efectuarea platilor directe catre subcontractanti, precum ?i de 
modificare/revizuire a contractelor); 

• specificatiilor tehnice aferente; 
• altor informatii necesare pentru intocmirea caietului de 

sarcini/documentatiei descriptive/de concurs, cum ar fi cele necesare pentru evaluarea 
ofertelor (stabilirea criteriilor de calificare/selectie, criteriului de atribuire/factorilor de 
evaluare, a garantiei de participare/de buna executie ); 

• modului in care s a 1e;;.,,JZ . executarea si monitorizarea implementarii • ~-1. • 

contractului/ acordului-cadr , g( r ·ti'· bsecvente cu sprijinul compartimentului 
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initiator al achizitiei I cu sarcini privind etapa de post-atribuire a contractului I acord
cadru; 

• identificarii fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare 
achizitie in parte (lmpreuna cu pozitia bugetara aferenta); 

7. Indepline~te obligatiile referitoare la regulile de publicitate ~1 
transparenta, precum ~i a celor aplicabile comunicarilor in cadrul procedurilor de 
atribuire, precum ?i notificarea tertelor institutii cu privire la evenimente survenite in 
cadrul procesului de achizitie, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile 

8. Asigura publicarea: 
9. extraselor din PAAP dupa definitivarea acestuia (eel putin semestrial), 

precum ?i a oricaror modificari operate asupra acestora in SEAP (in termen de 5 zile 
lucratoare de la data producerii respectivelor modificari); documentatiei de atribuire/ 
descriptive/de concurs ?i a documentelor suport aferente in SEAP 

10. asigura parcurgerea procesului de evaluare a conformitatii de catre 
ANAP in ceea ce prive~te documentatia de atribuire/descriptiva/de concurs ?i a 
documentelor suport aferente, precum ~i a anunturilor de intentie/participare/ atribuire, 
ori a eratelor la acestea ("proces de evaluare a conformitatii"), cu respectarea 
prevederilor legale aplicabile; 

11. Remediaza eventualele neconformitati constatate/motive de respingere a 
actelor/documentelor intocmite de catre autoritatea contractanta care nu sunt in 
concordanta cu prevederile legale privind achizitiile ~i care au fost semnalate de catre 
ANAP ca urmare a parcurgerii procesului de evaluare a conformitatii potrivit celor 
aratate mai sus ~i/sau, dupa caz, procedeaza la justificarea in mod corespunzator a 
motivelor/ formularea argumentelor pentru care autoritatea contractanta nu achieseaza 
la respectivele motive de respingere; 

12. Asigura accesul direct, complet, nerestrictionat ?i gratuit al operatorilor 
economici, prin mijloace electronice (prin intermediul SEAP) la documentele 
achizitiei (lncepand cu data publicarii anuntului de participare) sau, in cazul in care 
autoritatea contractanta se regase~te intr-una dintre situatiile in care este permisa 
folosirea altor mijloace de comunicare decat cele electronice, indica in cadrul 
anuntului/invitatiei de participare modalitatea prin care asigura accesul operatorilor 
economici la respectivele documente, asigurand totodata accesul nemarginit al 
operatorilor economici la acestea; 

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale autoritatii 
contractante in vederea coordonarii activitatii de elaborare a documentelor referitoare 
la comunicarile cu operatorii economici interesati de participare la procedura de 
atribuire a contractului/ acordului-cadru/ofertantii/ candidatii sau, dupa caz, cu 
institutiile/ instantele competente in procesul de solutionare a contestatiilor, asigurand 
totodata suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor conexe (prin utilizarea 
facilitatilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare, impreuna cu 
toate operatiunile ?i etapele p·;pft~ . --. aferente) in ceea ce prive?te: 

14. publicarea raw~,gUvj 0 
11t11--' olicitarile de clarificari formulate privind 

continutul documentatiei ~~ ~ t;f.:.~.~.~~>~ ~ "ptivii/de concurs sau, dupii caz, la cererile 
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privind informatiile suplimentare 'in legatura aceasta, elaborate pe baza 
datelor/documentelor/ informatiilor transmise de compartimentele de specialitate sau, 
dupa caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu realizarea procesului de 
achizitie; 

15. sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea, acolo unde 
este cazul, a invitatiilor de participare catre candidatii selectati 'in vederea participarii 
la etapele specifice procedurilor de atribuire care se deruleaza 'in mai multe faze; 

16. sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea solicitarilor 
de clarificari referitoare la continutul ofertelor/candidaturilor catre operatorii 
economici implicati 'in cadrul procedurii de atribuire ( astfel cum au fost stabilite ca 
fiind necesare 'in vederea evaluarii respectivelor oferte/candidaturi), precum ?i, dupa 
caz, privind prelungirea perioadei de evaluare a ofertelor 'in cazuri temeinic justificate 
peste data limita initial estimata ('in termen de doua zile de la data deciziei respective), 
inclusiv privind prelungirea valabilitatii ofertelor $i a garantiilor de participare 
aferente; 

17. transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de 
atribuire/rezultatele partiale aferente fiecarei etape intermediare a acestui proces, 
inclusiv privind deciziile luate referitoare la rezultatul selectiei/rezultatul procedurii, 
respectiv atribuirea/'incheierea contractului de achizitie publica/acordului-cadru sau 
admiterea 'intr-un sistem dinamic de achizitii (acceptarea ofertei/candidaturii sau 
respingerea acesteia), ori motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un 
contract/de a nu 'incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic de 
achizitii ori de a relua procedura de atribuire (anularea procedurii); 

18. transmiterea oricaror altor comunicari referitoare la informatiile de 
interes public continute de dosarul achizitiei publice; 

19. transmiterea raspunsului/punctului de vedere la notificarea 
prealabila/contestatie/solicitarea Consiliului National privind Solutionarea 
Contestatiilor ("CNSC") referitoare la informatii suplimentare care trebuie fumizate 

20. de catre autoritatea contractanta ('in termen de 3 zile de la primirii 
notificarii prealabile sau 'in termen de 5 zile de la data primirii contestatiei/solicitarii 
CNSC); 

21. publicarea/comunicarea masurilor de remediere 'in cazul adoptarii unor 
asemenea masuri ('in termen de o zi lucratoare de la adoptare) in SEAP sau direct catre 
operatorii economici implicati in cadrul procedurii in situatia in care initierea 
procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare in SEAP; 

22. publicarea/comunicarea notificarilor prealabile/ contestatiilor ('in termen 
de o zi lucratoare de la primire) 'in SEAP sau direct catre operatorii economici 
implicati 'in cadrul procedurii 'in situatia 'in care initierea procedurii nus-a realizat prin 
publicarea unui anunt de participare 'in SEAP, precum ?i a deciziilor/hotararilor 
aferente emise de catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor/instanta 
competenta in SEAP ('in °r w " '.. ~ zile de la data primirii); 

23. Transmite~ 5; i~ ~ . 1~ • i catre instantele competente ( curtea de 
apel/tribunalul in a 1 ~ ' iGar··· ).~.·:~.·\~d ~6 petenta teritoriala se afla sediul autoritatii 
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contractante ), in cazul in care contestatorul recurge la cal ea de atac impotriva deciziei 
CNSC (in termen de 5 zile de la formularea plangerii) sau daca. contestatia/litigiul este 
formulat in sistemul de remedii judiciar (in termen de 3 zile lucratoare de la 
comunicarea contestatiei); 

24. Procedeaza la publicarea denumirii ~i a datelor de identificare ale 
ofertantului/ candidatului/ subcontractantului propus/ tertului sustinator (in termen de 
maximum 5 zile de la expirarea termenului-limita de depunere a solicitarilor de 
participare/ofertelor) ~i completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor 
corespunzatoare aferente formularelor de integritate ANI pe tot parcursul aplicarii 
procedurii (pana la publicarea anuntului de atribuire ), precum ~i dispunerea masurilor 
care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele legale aplicabile 
inclusiv, dupa caz, prezentarea documentelor justificative catre inspectorii de 
integritate; 

25. Asigura, in situatiile expres reglementate de legiuitor, publicarea 
anuntului privind modificarea contractului prin intermediul SEAP ~i, dupa caz, 
notificarea/ transmiterea catre ANAP a argumentelor de fapt ~i de drept care justifica 
aceasta necesitate (in termen de 5 zile lucratoare inainte de realizare a 
etapelor/formalitatilor de modificare a contractului). 

26. Asigura parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a 
contractului I acordului-cadru, respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea 
procedurii (intrarea in vigoare a contractului/ acorduluicadru/contractului subsecvent) 

27. Asigura demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare, 
in cazul in care aceste demersuri nu au putut fi realizate in cadrul activitatilor 
prevazute la pct. 4 lit. c) de mai sus; 

28. Verifica indeplinirea de catre membrii comisiei de evaluare ~i, dupa caz, 
de catre expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de 
confidentialitate ~i impartialitate (prin intermediul careia confirma ca nu se afla intr-o 
situatie care implica existenta unui conflict de interese) dupa data ~i oralimita pentru 

~- depunerea ofertelor/ candidaturilor insa nu mai tarziu de preluarea atributiilor 
specifice propriu-zise; 

29. Acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru: 
• verificarea situatiilor potential generatoare de conflict de interese, 

inclusiv in situatia primirii unor eventuale sesizari din partea tertelor persoane, in 
vederea dispunerii masurilor corective/adoptarii deciziilor care se impun pentru 
evitarea/eliminarea efectelor rezultate in asemenea situatii, ori a aspectelor care pot 
determina aparitia unui conflict de interese; 

• realizarea comunicarilor, precum ~i a demersurilor conexe in relatia cu 
operatorii economici interesati de participarea la procedura de atribuire a 
contractului/acorduluicadru/ofertantii/candidatii, potrivit activitatilor explicitate la pct. 
5 de mai sus 

30. Analizeaza notificarile prealabile/ contestatiile primite in cadrul unei 
proceduri de atribuire si, . U,.]?J. ':" 9~, propune conducatorului autoritatii contractante 
adoptarea masurilor . &~ (~~ e se impun, asigurand totodata implementarea 
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acestora (in termen de 7 zile de la data transmiterii raspunsului privind adoptarea 
masurilor de remediere potrivit activitatilor de la pct. 5 de mai sus, in cazul masurilor 
de remediere dispuse in urma primirii unei notificari prealabile ); 

31. Asigura transmiterea catre CNSC/instanta competenta a copiei dosarului 
achizitiei in cazul primirii unei contestatii precum ~i, la solicitarea acestora, a oricaror 
documente care prezinta relevanta pentru solutionarea contestatiei/litigiului (in termen 
de 5 zile de la primirea contestatiei/solicitarii in cazul CNSC/in termenul specificat de 
instanta competenta); 

32. Asigura finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de 
achizitie/acordului-cadru (atunci cand nu a fost incidenta vreo situatie de anulare a 
acesteia potrivit prevederilor legale aplicabile, care sa fi fost comunicata 
ofertantilor/candidatilor in conformitate cu activitatile de la pct. 5 de mai sus) ~i 

solicita, dupa caz, prezentarea contractelor de subcontractare eel mai tarziu la 
incheierea contractului/acordului-cadru, astfel incat activitatile ce revin acestora, 
precum ~i sumele aferente prestatiilor respective sa poata fi cuprinse in contractul de 
achizitie publica; 

33. Realizeaza achizitiile directe 
34. Verifica includerea obiectului achizitiei directe in cadrul SAAP ~i PAAP, 

respectiv existenta RN cu privire la respectiva achizitie; 
35. In cazul in care necesitatea nu a fost identificata la nivelul SAAP ~i 

PAAP sau, daca este necesara actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise in 
cadrul acestora (inclusiv in ceea ce prive~te valoarea estimata), asigura efectuarea 
diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor documente, inclusiv a RN 
aferente, prin aplicarea in mod corespunzator a atributiilor explicitate la pct. 2 de mai 
sus; 

36. Utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP in vederea realizarii 
achizitiilor directe ~i verifica existenta detaliilor cu pnvire la 
produsele/serviciile/lucrarile oferite de catre operatorii economici (inclusiv pretul), 
astfel incat sa existe informatii suficiente pentru a putea alege in mod corect ~i 

obiectiv; 
3 7. Se adreseaza oricarui operator economic in vederea realizarii achizitiilor 

directe, elaborand in acest sens o nota justificativa, in oricare dintre urmatoarele 
situatii: 

a. in cazul in care nu identifica in cadrul catalogului electronic 
produsul/serviciul/lucrarea care satisface necesitatea autoritatii contractante; 

b. daca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este 
mai mare decat pretul pietei; 

c. daca din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la 
catalogul electronic; 

38. Elaboreaza ~i/sau, dupa caz, prime~te din partea operatorului economic 
documentul justificativ pe b~B. ~---: uia se realizeaza achizitia directa 
(contract/document fiscal/coma ~~ f-~'0N'1, 
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39. Transmite in SEAP (in format electronic $i prin utilizarea aplicatiei 
disponibile in cadrul acestuia) notificarea continand informatii specifice cu privire la 
achizitia directa care nu a fost realizata prin intermediul catalogului electronic publicat 
in SEAP (in termen de eel mut 10 zile de la data primirii documentului justificativ care 
sta la baza achizitiei realizate ), in situatia in care valoarea respectivei achizitii este 
mai mare de 13.000 lei (:Iara TVA). 

40. Constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice. 
41 . Intocme$te dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie 

publica/acord-cadru incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii 
lansat; 

42. Asigura pastrarea dosarului de achizitie publica pe toata durata producerii 
efectelor juridice de catre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 
ani de la data incetarii perioadei de valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor 
anulate, pentru aceea~i perioada calculata de la data anularii respectivei proceduri; 

43 . Asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes 
public continute de dosarul achizitiei publice dupa cum urmeaza: 

a. ulterior finalizarii procedurii de atribuire accesul oricarei persoane la 
informatiile de interes public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarea 
termenelor ~i procedurilor prevazute de reglementarile legale in materie; 

b. ulterior comunicarii rezultatului procedurii, accesul neingradit al oricarui 
ofertant/candidat la raportul procedurii, precum ~i la informatiile din cadrul 
documentelor de calificare, propunerilor tehnice ~i/sau financiare aferente celorlalti 
operatori economici implicati in procedura (intr-un termen care nu poate depa$i o zi 
lucratoare de la data primirii cererii), cu conditia ca acestea sa nu fi fost 
indicate/declarate in mod justificat ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de 
un drept de proprietate intelectuala, in baza legislatiei aplicabile; 

c. Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului 
cu sarcini privind etapa de postatribuire a contractului/acord-cadru ( executarea ~i 

monitorizarea implementarii contractului/acordului-cadru) in vederea coordonarii 
activitatii de elaborare a documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a 
clauzelor contractuale, asigurand totodata suportul logistic necesar pentru: 

• primirea, analizarea ~i repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor 
documente, impreuna cu propunerile de masuri care se impun, inclusiv in legatura cu 
achizitiile directe $i cu cererile formulate de subcontractantii, cu respectarea 
conditiilor legale aplicabile (prezentare contractului de subcontractare ~i receptiile 
aferente); 

• transmiterea unui exemplar catre contractant; 
• pastrarea unui exemplar la dosarul achizitiei; precum ~i publicarea 

respectivului document in SEAP, dupa expirarea termenelor de contestare stabilite in 
conformitate cu legea contenciosului administrativ. 

44 . Elaboreaza situatii r;i_IDoa · formari cu privire la situatia achizitiilor 
publice des:Ia~urate la niv , ):,ci - fl!}'~f.',~ ontractante ~i participa la etapa de post
atribuire a contractului/ a 1 , {' ul_ , )~(4. , ~ b aspectul competentelor specifice care 
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revin Compartimentului achizitii publice in raport cu executarea/monitorizarea 
implementarii acestuia. 

45. Asigura conditiile necesare pentru aplicarea metodologiei de control ex-post 
de catre ANAP privind modul de atribuire a contractelor de achizitie 
publica/acordurilor-cadru, ori de cate autoritatea contractanta este selectata pentru 
realizarea unor asemenea controale si transmite catre ANAP orice informatie ' , 
solicitata, inclusiv prin sectiunile suplimentare din cadrul formularelor de anunturi 
puse la dispozitie prin intermediul SEAP; 

46. Asigura monitorizarea stadiului de implementare al SAAP ?i PAAP ?i 
informeaza conducatorul autoritatii contractante privind situatia achizitiilor publice 
desta?urate la nivelul acesteia; 

47. Tine evidenta in mod distinct a contractelor de achizitie publica atribuite la 
nivelul autoritatii contractante in baza unei exceptari de la legislatia in domeniul 
achizitiilor publice (inclusiv cele din anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016) ?i, dupa caz, 
procedeaza la elaborarea propriilor proceduri (simplificate) privind atribuirea 
respectivelor contracte; 

48. Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu 
sarcini privind etapa de post atribuire a contractului/acord-cadru in vederea 
coordonarii activitatii de elaborare a documentelor referitoare la 
executia/monitorizarea implementarii contractului/acordului - cadru in scopul 
asigurarii indeplinirii conditiilor legale atunci cand devine necesara modificarea 
acestuia (inclusiv in cazul atribuirii unui contract de achizitie subsecvent, atribuit in 
baza unui acord-cadru/sistem dinamic de achizitii), sub aspectul: 

• existentei RN cu privire la respectiva achizitie 
• parcurgerii etapelor de modificare a contractului/acordului-cadru, inclusiv 

prin organizarea unei noi proceduri, daca este cazul (cum ar fi existenta unor 
modificari substantiale ), in conformitate cu pa?ii de la pct.de mai sus; 

• ajustarii pretului contractului in situatiile specifice in care devine 
necesara 0 atare masura; 

• inlocuirii de catre contractant a subcontractantilor nominalizati in oferta/ 
implicarii de catre acesta a unor subcontractanti noi in perioada de implementare a 
contractului (prin introducerea I declararea unor subcontractanti, ulterior semnarii 
contractului de achizitie publica) ?i/sau renuntarea/retragerea subcontractantilor din 
contractul de achizitie publica; 

• aplicarii (in cazul unui sistem dinamic de achizitie) a regulilor licitatiei 
restranse pentru efectuarea unei achizitii in cadrul respectivului sistem, precum ?i a 
celorlalte reguli specifice aplicabile acestui tip de instrument/tehnica specifica de 
atribuire a contractelor de achizitie publica; 

• redactarii raportului procedurii (in cazul unui acord-cadru) in toate 
situatiile in care acordul-cadru nu este incheiat cu un singur operator economic sau, 
de?i este incheiat cu mai m , eratori economici, atribuirea contractelor 
subsecvente se realizeaza rara elu'a ~Oc@m , etitiei,· 

~ ~ ·' ' 
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(1) operatorul economic semnatar al acordului-cadru, in cazul in care 
acordul-cadru este incheiat cu un singur operator economic solicitand, daca este 
necesar, completarea ofertei acestuia/acestora; 

(2) operatorii economici semnatari ai acordului-cadru respectiv, in cazul in 
care acordul-cadru este incheiat cu mai multi operatori economici dar rara reluarea 
competitiei, iar acordul-cadru prevede conditiile obiective in functie de care se 
stabile?te care dintre operatorii economici parte la acordul-cadru respectiv va executa 
lucrarile, va presta serviciile sau va furniza produsele solicitand acestuia/acestora 
fumizarea produselor/prestarea serviciile/executarea lucrarilor respective 

(3) operatorii economici semnatari ai acordului cadru, in cazul in care 
acordul-cadru a fost incheiat cu mai multi operatori economici ?i cu reluarea 
competitiei, transmitand acestora invitatia la re-ofertare sau, in masura in care 
acordul-cadru prevede atribuirea contractelor subsecvente partial cu reluarea 
competitiei ~i partial rara reluarea competitiei (in conformitate cu termenii ~i 

conditiile prevazute in acordul-cadru, precum ~i termenii ~i conditiile prevazute in 
acordul - cadru pentru care se poate relua competitia), respectiv la solicitarea furnizarii 
produselor/prestarii serviciilor/executarii lucrarilor respective ?ilsau la transmiterea 
invitatiei la reofertare ; 

( 4) analizarii rezultatelor obtinute fata de cele anticipate la nivelul etapei de 
planificare, identificarea necesitatilor de imbunatatire a activitatii in viitor ~i 

propunerea catre conducatorul autoritatii contractante a masurilor care se impun in 
vederea optimizarii activitatii Compartimentului achizitii publice ~i a celorlalte 
compartimente de specialitate care acorda sprijin acestui compartiment in vederea 
realizarii procesului de achizitie. 

Art.2. Reguli privind segregarea functiilor in procesul de achizitie publica 

49. Etapa de planificare/pregatire a procesului de achizitie publica -
Compartimentul achizitii publice, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate 
de la nivelul autoritatii contractante, procedeaza la: 

- identificarea necesitatilor; 
- calculul valorii estimate a achizitiei; 
- identificarea fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie 

in parte (impreuna cu articolul/pozitia bugetara aferenta); 
- intocmirea specificatiilor tehnice ( daca este cazul), respectiv finalizarea 

documentatiei/documentului descriptiv( e) sau a caietului de sarcini; 
- stabilirea clauzelor contractuale obligatorii; 
- formularea de propuneri privind celelalte informatii necesare pentru 

intocmirea documentatiei de atribuire/caietului de sarcini/documentatiei descriptive/de 
concurs, cum ar fi cele nec~:a .eR .H evaluarea ofertelor (stabilirea criteriilor de 
calificare/selectie, criteriu <i"i ~$. t J.,,.. .• e/factorilor de evaluare, a garantiei de 

participare/de buna execublir~t(J, ;,,,,·1·<;;V.: .. 0f~.~'" 1;. 
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50. Aceste informatii sunt colectate prin grija Compartimentului achizitii 
publice care este responsabil de asigurarea competentei profesionale in domeniul 
achizitiilor publice la nivelul autoritatii contractante, in vederea derularii tuturor 
etapelor aferente procesului de achizitie publica ~i atribuirii contractului de achizitie 
publica/acordului-cadru, in conformitate cu toate dispozitiile legale ~i politicile ~i 

cadrul procedural aferent autoritatii contractante. 
51. In orice alte cazuri aproape toate compartimentele functionale ale 

autoritatii contractante pot fi implicate in parcurgerea etapelor aferente procesului de 
achizitie publica ~i, in mod special, in cea de planificare/pregatire, dupa cum urmeaza: 

• Compartimentul de investitii, administrativ, etc, in calitate de beneficiar 
al achizitiilor publice. In acest sens, atributiile plasate in sarcina acestor 
compartimente potrivit ROF trebuie sa vizeze inclusiv etapele procesului de achizitie 
publica, in concordanta cu sarcinile specifice pe care acestea trebuie sa le 
indeplineasca; 

• Birourile buget ,contabilitate ~i juridic, care trebuie de asemenea sa 
sprijine activitateaCompartimentului achizitii publice prin transmiterea informatiilor 
necesare cu privire la resursele financiare disponibile/fondurile alocate sau care vor fi 
alocate pentru fiecare achizitie in parte, precum ~i, dupa caz, cu privire la situatia ~i 
montajul juridic a amplasamentelor (respectiv daca acestea se afla in proprietatea 
publica/privata a autoritatii contractante sau daca este necesara efectuarea de 
exproprieri in vederea implementarii contractului ce urmeaza sa fie atribuit) ~i/sau la 
cadrul/clauzele contractuale aferente viitorului contract; 

52. Etapa de organizare a procedurilor ~i atribuirea 
contractului/acordului-cadru 

in cadrul acestei etape aferente procesului de achizitie publica functiile ~i, 
respectiv, atributiile se impart pe doua directii principale: 

• Atributiile exercitate de catre CI SAP, in conformitate cu prevederile 
legale in vigoare; 

• Atributiile exercitate de catre membrii comisiilor de evaluare, in 
conformitate cu prevederile art. 126 - 131 din H.G. nr. 395/2006. 

53. Etapa de post-atribuire a contractului/acordului-cadru (executarea ~i 
monitorizarea implementarii acestuia) 

In mod similar cu etapa de planificare/pregatire a procesului de achizitie 
publica, in cadrul etapei de post-atribuire a contractului/acordului-cadru, rolul 
principal este detinut fie de compartimentul initiator al achizitiei sau, dupa caz, in 
functie de structura organizatorica a autoritatii contractante, de catre compartimentul 
special constituit pentru a gestiona aceasta etapa a procesului de achizitie publica. 

54. Atributiile Compartimentului achizitii publice in raport cu aceasta etapa 
se limiteaza la acordarea sprijinului logistic necesar 
compartimentului/compartimentelor mai sus mentionat/mentionate in vederea 
coordonarii activitatii de mod~c-ar~eo tractului ~i de elaborare a documentelor 
constatatoare privind modul d~ "._ .. ~- ~ 4~-1'~.r;;,, clauzel?r cont_rac:uale ~i,. dupa caz, ~ d_~ 
elaborare a documentelor ~ ~ ·e . . r ~ · ar, ,,e__ .a._ ~ executia/momtonzarea implementarn 
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contractului/acordului - cadru in scopul asigurarii indeplinirii conditiilor legale atunci 
cand devine necesara modificarea acestuia (inclusiv in cazul atribuirii unui contract de 
achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-cadru/sistem dinamic de achizitii). In 
acela~i timp, trebuie avuta in vedere imprejurarea ca, in cadrul etapei de post-atribuire, 
compartimentul economic/financiar-contabil ~i, dupa caz, eel juridic pot juca un rol 
important, in functie de specificul evenimentelor care se pot produce pe parcursul 
implementarii contractului/acordului-cadru. Astfel, persoana din compartimentul 
tehnic care da viza "bun de plata" nu poate fi aceea~i cu persoana care 
autorizeaza/efectueaza plata catre prestator/fumizor/contractor. Avand 1n vedere 
aceste elemente, este necesara aplicarea regulilor de segregare a functiilor la nivelul 
tuturor compartimentelor functionale care sunt implicate in cadrul etapei de 
postatribuire ( ~i nu numai la nivelul Compartimentului achizitii pub lice), in vederea 
cre~terii nivelului calitativ al documentelor elaborate pe parcursul acestei etape, 
urmand modul prezentat in cazul etapei de planificare/pregatire a procesului de 
achizitie publica. 

Art.27. Biroul juridic, agricol, cadastru 
Funqioneaza in structura organizatorica a Aparatului de specialitate al 

Primarului ora~ului Negre~ti, aflat in subordinea Secretarului ora~ului. 

55. Atributii pe linie juridica 
• reprezinta ~i sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a 

autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire §i 
cercetare penala cat §i in fata notarilor publici; 

• formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de 
revizuire, contestatii in anulare, etc; 

• formuleaza plangeri penale in numele ai pentru sustinerea intereselor 
legale ale ora§ului; 

• transmit hotararile judecatore~ti, definitive ~i irevocabile, catre 
directiile/serviciile din cadrul institutiei, pentru ducerea la indeplinire a acestora; 

• transmit titlurile executorii (hotarari judecatoreati) catre organele de 
specialitate in vederea executarii silite; 

• tin evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti ~1 a 
termenelor de judecata; 

• formuleaza in termen, raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor; 
• colaboreaza cu toate birourile/seviciile/compartimentele Primariei pe 

probleme specifice activitatii serviciului; 
• colaboreaza cu alte organe si autoritati; 
• intocmesc, redacteaza, incheie si vizeaza pentru legalitate contracte; 
• studiaza si prelucreaza legislatia 011= , _~aruta cu sefii compartimentelor 

care au responsabilitati specifice fiecarei no· re · 0 · ~- le, la solicitarea acestora. 
!'") 6<:§ . 
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• solutionarea cererilor ~i redactarea raspunsurilor la cererile adresate 
Biroului juridic, agricol, cadastru; 

• transcrierea ~i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a 
pozitiilor din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de 
terenuri agricole ~i animale; 

• deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor 
de terenuri sau detinatori de animale; 

• operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-
cumpararilor, mo~tenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor; 

• tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole ~i 

animale 
• inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de 

proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001; 
• conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in 

arenda conform legislatiei in vigoare; 
• intocme~te ~i elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in 

registrul agricol; 
• intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari de 

produse agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in 
teren ; 

• intocme~te procesele verbale ~i vizeaza trimestrial certificatele de 
producator. 

• verifica in teren reclamatiile ~i sesizarile privind registrul agricol, 
• intocmirea darilor de seama statistice RAGR, AGR 2A, AGR 2B( cu 

regim special) privind anumite situatii din registrul agricol in termenele stabilite prin 
lege; 

• conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica, 
• verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol; 

.~ • centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol: 
• - numarul pozitiilor inscrise in Registrul Agricol; 
• - terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren; 
• - modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii. 
•!• numerotarea actelor ~i intocmirea proceselor-verbale de predare-primire 

pentru arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol; 
•!• indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fi~a postului, in 

functie de solicitarile conducerii primariei sau ale ~efului sau direct, participand ~i la 
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind 
sesizari, verificari, reclamatii, proiecte; 

•!• participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise 
in evidentele fiscale ~i in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane. 
Perfectionarea profesionala prin urmarirea legislatiei _ art1c1parea la cursuri de 
specialitate ~i punerea in practica a cuno~tintelor ace_ JJ<mlll1a1ie .. o A.: 

' ,(~\</'" r '"\ ~677" 
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Scop - rezolvarea problemelor de fond funciar ~i cadastru rezultate din 
aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1990, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 112/1995, Legii 
nr. 114/1996, Legii nr. 7/1996 ~i Legii nr. 1/2000 , Legii 165/2013 precum ~i a 
ordinelor ~i reglementarilor ANCPI privind publicitatea imobiliara. 

• analizeaza cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice ~i de 
cadastru, de granituire ale terenurilor; 

• intocmirea schitelor topografice ~i planurilor de incadare in zona in cadrul 
institutei; 

• identifica terenurile ~i spatiile care pot face obiectul expropierii sau 
inchirierii; 

• verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) ~i culege 
informatii despre categoria de folosinta, clase de bonitare ~i investitii efectuate; 

• transmite compartimentelor implicate ca raspundere (Disciplina in 
Constructii, Serviciul Urbanism etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic -
cadastral sau catre Comisia de fond funciar; 

,---, • realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori 
topografice, calcule de suprafete ~i de coordonate la teren, realizarea unor schite, 
planuri, prin diverse proiectii la scara a detaliilor topografice ~i completarea lor cu 
documentatiile toponimice, 

• actualizarea (adaugarea, ~tergerea ~i modificarea) registrelor de parcele ~i 
posesori ~i a indexelor de posesori pe strazi ~i parcele, realizarea unor situatii specifice 
pe teren; 

• urmare~te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele 
centrale ~i locale in domeniul exproprierilor ~i modul de mdeplinire a obligatiilor ce 
revin persoanelor fizice ~i juridice in acest domeniu de activitate; 

• executa delimitari, preluari, comasari de terenuri; 
• se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru 

obtinerea numarului cadastral pentru imobilele care apartin orasului Negresti; 
• colaboreaza cu Serviciul Impozite ~i taxe locale; 
• intocme~te diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate. 
• elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari specifice domeniul de 

activitate al compartimentului; 
• indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de 

conducerea institutiei. 

Art.28. Biroul buget- contabilitate: 
Functioneaza in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului ora~ului 

Negre~ti, vizeaza activitatile ~i operatiunile specifice. 
Activitati: 



• contabilitatea materialelor ~i obiectelor de inventar - contabilitatea 
sintetica se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a 
materialelor ~i obiectelor de inventar se tine cantitativ ~i valoric. 

• contabilitatea mijloacelor bane~ti: 
- contabilitatea decontarilor; 
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara ( capitole, 

articole aliniate ). 
2. Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea ~i valorificarea tuturor 

documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal 
de credite. 

3. Organizeaza, asigura ~i raspunde de exercitarea, conform prevederilor le gale 
a controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind 
controlul intern ?i controlul financiar preventiv ?i a dispozitiei Primarului. 

4. Organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar eel putin o data pe an, 
inventarierea bunurilor materiale ~i valorilor bane~ti ce apartin orasului. 

5. Asigura intocmirea, circulatia ~i pastrarea documentelor justificative care stau 
la baza inregistrarilor in contabilitate. 

6. Urmare~te intocmirea lunara a balantei de verificare ~i darea de seama lunara, 
trimestriala ~i anuala. 

7. Verifica si analizeaza activitatea personalului din subordine, propunand 
calificative la sfar~itul anului. 

8. Intocme?te rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate. 
9. Participa la ~edintele de Comisii ale Consiliului local. 
10. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in 

calculator pe fiecare fumizor si factura in parte. 
11. Tine evidenta contabila a fumizorilor , face corespondenta cu fumizorii. 
12. Tine evidenta contabila a materialelor cantitativ ~i valoric. La primirea 

actelor primare verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de 
formular, corectitudinea lor ~i existenta semnaturilor legale. 

13. Inregistreaza intrarile de materiale din sponsorizare, transferul de 
materiale/obiecte de inventar, inregistreaza intrarile in custodie . 

14. Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica ~i contabilizeaza 
documentele primare. 

15. Tine evidenta contabila a ob.de inventar primite in folosinta in contul 
extabilantier 8030. 

' 
16. Tine evidenta contabila a valorilor materiale primite spre prelucrare in 

contul extabilantier. 
I 7. Tine evidenta contabila a valorilor materiale primite in custodie in contul 

extrabilantier. 
18. Intocme~te Nota de intrare receptie, daca achizitia se refera la un material 

sau obiect de inventar, pe care o listeaza ?i o ata?eaza la documentele de plata. Creaza 
si introduce materialul /ob.inventar in catalo ,.,.t-· ~a"'- n numar intern al programului 
' ' JI. 1""-'-"4 ~ 
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administrative ale institutiei, urmarind ca acestea sa fie insotite de acte justificative 
intocmind la sfir~itul lunii notele contabile. 

20. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, 
contabila a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: 
stabileste contul contabil, domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara, 
codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004 , alege gestiunea -locul de 
folosinta. 

21. Inregistreaza in contabilitate mij loacele fixe date in custodie , administrare , 
din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor 
intocmite in acest scop. 

22. Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie 
directa-factura , ie~irea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a 
bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei . 

23. Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul 
informatic . 

. - 24. Listeaza: Fi~a mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: 
privat, public, Raport inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are in 
evidenta. 

25. Calculeaza amortizarea, pe care o verifica cu conturile aferente din Balanta. 
26. inchide luna ~i deschide luna urmatoare in cazul gestiunilor. 
27. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de 

plata in programul informatic pentru operatiuni de Trezorerie, semneaza ordinele de 
plata conform Dispozitiei primarului. in prealabil verifica, existenta propunerii de 
angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar ~i legal ~i a documentelor 
justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de fumizari de servicii, 
materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptie ), obtine vizele 
de legalitate, realitate, regularitate, urmare~te ca facturile sa fie completate cu datele 
privind numarul de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista de investitii de la care 
se efectueaza plata, urmare~te ca, situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei 
cheltuieli, angajamentul bugetar ~i legal sa fie semnate de persoanele autorizate. 

28 . intocmeste ordinele de plata in programul informatic pentru virarea sumelor 
incasate de catre autoritatile locale, rezultate in urma inchirieriii locuintelor construite 
prin Programul de constructii locuinte pentru tineri. 

29.Tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii in 
parte ~i pe fiecare fumizor, semneaza din partea serviciului buget contabilitate, pe 
cererea de restituire a garantiei catre fumizor, intocme~te nota contabila in contul 
extrabilantier. 

30. Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a 
garantiei de buna executie corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract. 

31. intocme~te prognoza efectuarii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite 
catre Trezorerie. 

32. intocme~te centralizatorul de salarii in forma solicitata de catre Trezoreria 
Negresti pe baza recapitulatiei puse l~t~Il -i , · e de catre Serviciul Resurse Umane, 
intocme~te ordinele de plata cu re~· ~r]e}i ·~~ ii pentru terti ~i sumele cuvenite 
bugetului statului. Se confrunta 1~f~~)f .. ']~!,~{\tJ1 ~. ta contabila. 
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33. Urmare~te ca statele de plata ~i documentele care stau la baza intocmirii 
acestora sa poarte semnaturile legale, viza de control financiar preventiv . 

34. Genereaza in programul informatic nota contabila reprezentand salariile, 
verifica nota de salarii cu statul de plata.Listeaza Nota Contabila .Dupa verificare, 
inregistreaza automat Nota Contabila.inregistreaza alte note contabile aferente 
salariilor ~i eventualele corectii. 

3 5. V erifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare ~i concordanta 
dintre conturile sintetice si cele analitice. 

36. Raspunde de componenta soldului conturilor. 
3 7. V erifica permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa 

cu extrasele de cont si partizi intocmind procesul verbal de punctaj lunar intre biroul 
buget contabilitate si serviciul impozite si taxe locale. In situatia in care se constata 
diferente aduce la cunostinta superiorilor in scris valoarea diferentelor constatate si 
cauzele aparitiei acestora. 

39. Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru 
bugetele locale - sume incasate de catre autoritatile locale, rezultate in urma 
inchirieriii locuintelor construite prin Programul de constructii locuinte pentru tineri. 

40. In programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor 
ban care. 

41 . V erifica deconturile ~i documentele care au stat la baza intocmirii 
deconturilor . 

42. Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP inconditiile OG 
11911 999 modificata ~i OMF 923/2014, privind controlul intern ~i controlul financiar 
preventiv propriu. Aplica viza de control financiar preventiv propriu pe toate 
documentele conform OMF 923/2014. 

43. Asigura circulatia documentelor in cadrul Biroului Buget-contabilitate ~i in 
relatie cu celelalte birouri si servicii din Primarie. 

' 
44. Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul 

cardurilor. In programul informatic inregistreaza operatiunile POS . 
45. Tine evidenta operatiunilor de casa cheltuieli in lei cf. Decretului 

nr.209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casa.in programul informatic 
inregistreaza: 

• incasarea garantiilor de licitatie. 
• incasarea ~i depunerea in banca a c/v caietelor de sarcini, a taxelor de 

participare la licitatii 
• incasarile ~i depunerile de numerar 
• plata de numerar prin casierie ~i trecerea pe cheltuiala a operatiunilor care 

nu implica contul de fumizori. 
• platile de numerar catre fumizori. 
46. Urmare~te soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator. 
47. Tine evidenta contului - Fumizori debitori - avansuri fumizori si -Debitori, 

sesizeaza ~eful ierarhic cu privire la recuperarea lor pana la sfar~itul anului. 
48 Tine evidenta contului -Avansu~ (t~i,0.~e~·e.fn programul informatic 

inregistrea~a just~ficarea avan~~rilor rid"
7
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parte ~i pe fiecare dosar de achizitie , semneaza din partea serviciului buget 
contabilitate pe cererea de restituire a garantiei catre platitor, intocme~te nota contabila 
in cont. 

50. In programul informatic inregistreaza incasarile ~i restituirile de garantii 
licitatii prin banca. De asemenea, inregistreaza incasarile ~i restituirile de garantii 
licitatii incasate/restituite in numerar. 

' 
51. Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. In programul informatic 

inregistreaza nota contabila privind consumul de combustibil pentru fiecare ma~ina in 
parte ~i pentru utilajele din dotare. 

52. Completeaza registrul jurnal ~i registrul inventar.Verifica in programul 
informatic corelatiile dintre Registrul jumal , Balanta de verificare, Fi~a de cont. 

53. Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila, lunar ( registru 
jurnal, fise cont, balante ). 

54. Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tara in conformitate cu 
legislatia in vigoare. 

5 5. Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri ~i cheltuieli 
~i a contului 121 - rezultatul patrimonial pentru Primarie ~i pentru serviciile publice 
finantate din credite bugetare. Intocme~te anual nota contabila de preluare a soldului 
contului Profit $i Pierdere pe analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat. 

56. Face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale, semneaza pe nota 
de intrare receptie . 

57. Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii ~i investitii . 
58. Efectueaza controlul financiar intern pentru operatiunile ~i documentele 

prevazute de OMF 1792/2002. 
59. Intocme~te darea de seama lunara ,introduce datele in calculator in program 

la termenul stabilit de aceasta. In programul informatice importa ~i prelucreaza datele 
transmise, centralizeaza informatiile ~i exporta rezultatele obtinute in programul 
informatic al AJFP Vaslui. 

60. Tine evidenta operatiunilor de banca, conform Legii 82/1991 republicata, 
--- ct. 7702 la primirea actelor verifica respectarea formularisticii, completarea datelor 

cerute, corectitudinea lor ~i existenta semnaturilor legale. 
62. Tine evidenta incasarilor din recuperare cheltuieli de energie electrica. 
63. Tine evidenta contului -diferente din reevaluare. ' , , 
64. Intocme~te dispozitiile de plata sau incasare in numerar in casieria unitatii. 
65. Intocme~te lunar jumalul de vanzari ~i cumparari , ordinele de plata cu 

sumele cuvenite bugetului de stat reprezentand TV A aferent fiecarui trimestru , pe 
baza declaratiei depuse la AJFP Negresti. 

66. In conformitate cu Decretul 209 /1976 privind Regulamentul operatiunilor 
de casa efectueaza platile ~i incasarile in numerar, reprezentand salarii ale personalului 
( daca este cazul) din primarie, restituiri impozite $i taxe, plati $i incasari diverse pe 
baza de documente de plata vizate ~i aprobate de CFP. 

67. Intocme~te lista nominala a persoanelor c ~--a" incasat drepturile 
cuvenite. ~ ~ 0 J.,)~ 

_68. Men\ione~i pe centralizatorul listel , "£" ~. -... -.~.;;~;.,, _~~\~1\ ~fectiv p!atite ~i cele 
neach1tate, confrunta aceste sume cu totalul do1D~(~~\~11~1~. ,~·1r~sf:~~. )hve, dupa care 
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semneaza. 
69. Depune actele la Trezoreria Orasului Negresti ;;i ridica extrasele de cont, 

verificand numarul contului ;;i actele justificative pentru sumele prevazute in extras. 
70. Tine evidenta incasarilor ;;i platilor cu ajutorul registrului de casa, pe baza 

de documente justificative. 
71. Zilnic stabile;;te soldul de casa, care se reporteaza pe fila din ziua urmatoare. 

Primul exemplar se deta;;eaza ;;i se preda compartimentului financiar-contabil in 
aceea;;i zi sau eel mai tarziu a doua zi, impreuna cu documentele justificative sub 
semnatura in registrul de casa. 

72. Tine evidenta sponsorizarilor intrate in contul 21.37.02.01 ;;i a ch~ltuielilor 
din sponsorizare, extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare in parte. Intocme;;te 
lunar situatia sponsorizarilor intrate, pe beneficiari in vederea rectificarilor de buget. 

73. Tine evidenta aqiunilor detinute de Consiliul Local Negresti la diferite 
societati . 

' 
7 4. Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local ~i Credi tori ai bugetului 

local , pe baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de Serviciul Impozite si taxe 
locale. 

75. Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifica 
prel uarea corecta a inregistrarilor in anexa 12 ;;i 13 din Darea de Seama. 

76. Intocme;;te situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistica in 
colaborare cu personalul care tine evidenta contabila a operatiunilor respective. 

77. Confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din 
conturile contabile (plati ~i costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul 
defalcarii pe categorii de obiective ,conform proceselor verbale de receptie ;;i a 
situatiilor anexe primite de la Compartimentul de investitii, valoarea totala a investitiei 
inregistrata in contabilitate inainte ca procesul verbal de receptie sa fie semnat de catre 
persoana desemnata. Pe baza procesului verbal de receptie prin care Compartimentul 
de Urbanism inregistreaza obiectivul de investitii in patrimoniul public,i'nchide 
conturile reprezentand investitiile in curs. 

78. Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22 I 1968 . 
79. Intocme~te facturi . Aloca ~i gestioneaza numerele facturilor emise conform 

legislatiei in vigoare. 
80. Stabile~te indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate. 
81. Intocme;;te raportarile referitoare la cheltuielile de personal. 
82. Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizarii programului 

informatic. Urmare;;te impreuna cu persoanele din cadrul biroului rezolvarea acestora 
83. Tine evidenta contractelor in care Orasul Negresti este parte. 
84. Intocme~te raportul trimestrial ~i anual privind executia bugetului pentru 

UAT Oras Negresti pe cele doua sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele 
publice locale completata ~i modificata. 

85. Arhiveaza documentele pe care le estioneaza ;;i documente comune la 
solicitarea ;;efului ierarhic superior. ~RO~ 

86. Efectueaza im~ort~l de d 1~e.!!/~~ l .. ~) ~.F 1{'91',e din. sub.o~~ine'. 
89 .Efectueaza controlul mopmant 1 \:fis -/Je.·~~~~}i;~~, 
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87. Participa la ~edintele pe Comisii ale Consiliului Local 
88. Participa la 'intocmirea darii de seama trimestriale ~i anuale. 
89. Participa la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din 

evidenta contabila scriptica, cu rezultatul inventarierii faptice ~i 'inregistreaza 
rezultatele inventarierii. 

90. Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii ~i investitii 
91. indepline~te ~i alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale 

Consiliului local, dispozitii ale Primarului ~i ale ~efului ierarhic superior. 
92. Are obligatia sa colaboreze , 'in exercitarea atributiilor de serviciu, atat cu 

personalul din cadrul structurii functionale din care face parte sau o conduce (du pa 
caz), cat ~i cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum ~i cu 
institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local. 

93. Participa la fundamentarea si 'intocmirea anuala, la termenele prevazute 
de lege, a proiectului bugetului local al orasului Negresti, asigura prezentarea tuturor 
documentelor necesare primarului ~i Consiliului local 'in vederea aprobarii bugetului 
anual; antreneaza toate serviciile publice ~i institutiile care colaboreaza la finalizarea 
proiectului ~i adoptarea bugetului. 

94. intocme?te documentatia privind proiectul de buget pe anul urmator ?i a 
estimarilor pe urmatorii trei ani. 

95. Propune spre aprobare consiliului local rapoarte privind 'incheierea anului 
financiar conform Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale modificata ~i 
completata. 

96. Intocme~te raportul trimestrial ?i anual privind executia bugetului pentru 
UAT Oras Negresti ?i serviciile ~i institutiile subordonate pe cele doua sectiuni 
conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale completata ~i modificata 

97. Organizeaza, asigura ~i raspunde de exercitarea, conform prevederilor le gale 
a controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind 
controlul intern ~i controlul financiar preventiv ~i a dispozitiei Primarului. 

98. Urmare~te periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare ~i 
solutiile legale pentru buna administrare, 'intrebuintare ~i executare a acestuia cu 
respectarea disciplinei financiare. 

99. Verifica ~i analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, respectiv 
referatele ~i rapoartele pentru virari de credite, repartizarea pe trimestre , rectificari de 
buget, pe care le supune aprobarii Consiliului local. Opereaza modificarile 'in 
calculator 'in programul informatic. Opereaza rectificarile, schimbarile de 
trimestrialitate ~i virarile de credite 'in calculator, 'in programul informatic. 

100. intocme~te documentatia de deschidere a creditelor bugetare respectiv 
Cererea pentru deschiderea de credite bugetare, Dispozitia bugetara privind 
repartizarea /retragerea de credite bugetare, Nota de fundamentare pentru Consiliul 
Local ~i pentru unitatile din subordinea Consiliului Local finantate integral de la 
bugetul local (sursa de finantare A 'in fi~a entitatii pubJ ice). 

101. Tine evidenta ~i urmare~te cererile -e ~s~ e~ de credite efectuate de 
catre servicii pub lice conform legislatiei in ~ e : llf ' · cate de catre ace~tia 
Biroului Buget Contabilitate. ;fl . ,,.~.:~~~,.,, :i 1 (/'J) I ~,.~, .• l.'1,.1, :/j >.·I ,... Y'l j'f..~.~,\'/ , I 
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102. Intocme~te documentele necesare incasarii sumelor defalcate din TV A . 
103. Transmite DGFP Vaslui, Trezoreria Negresti bugetul initial ~i bugetul du pa 

fiecare rectificare pe suport de hartie ~i electronic. 
104. Intocme~te situatia privind repartizarea pe I uni a cheltuielilor de personal 

aprobate. Introduce informatiile i in sistemul informatic fumizat de catre Administratia 
Judeteana a Finantelor Publice. 

' ' 
105. Intocme~te rapoarte catre Consiliul Local pe linie de specialitate. 
106. Tine evidenta operatiunilor ~i intocme~te documentele prevazute de OMF 

1792/2002 privind angajarea, lichidarea ~i ordonantarea cheltuielilor. La preluarea 
facturilor ~i a documentelor justificative in vederea efectuarii platii, verifica existenta 
semnaturilor legale, denumirea obiectivului, proiectul, capitolul ~i pozitia din lista de 
investitii dupa caz, etc. 

107. Controleaza zilnic, la trezorerie, disponibilitatile bane~ti in functie de care 
se stabilesc prioritatile la plata. 

108. In functie de natura achizitiei, trece pozitia bugetara ~i contul de cheltuiala 
corespunzator. 

109. Urmare~te incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli in creditele 
bugetare trimestriale ~i anuale aprobate. 

110. Urmare~te situatia disponibilului angajamentelor legale ~i a disponibilului 
de credite bugetare ~i sesizeaza ~efului ierarhic pentru a se lua masurile legale. 

111. In sistemul informatic creaza furnizorul , introduce toate informatiile legate 
de fumizorul respectiv. 

112. Pe baza documentelor primite de la serviciile din cadrul Primariei, care nu 
au implementat programul informatic, introduce contractul sau comanda, creaza 
angajamentul legal contractul sau comanda ~i in functie de natura achizitiei creaza 
preverificarile . 

113. Verifica si intocmeste rapoartele privind aprobarea situatiilor financiare ale 
societatilor comerciale din subordinea Consiliului Local. 

114. Intocme~te centralizatorul pe ansamblul Consiliului Local a Programului 
de Investitii Publice pe Grupe de Investitii ~i Surse de Finantare - formularul 14 anexa 
la bugetul local . 

115. Intocme~te Situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru 
investitii pub lice ~i a creditelor bugetare aferente - anexa 1 la Ordinul 614/2013 pentru 
Oras Negresti pe baza Fi~ei obiectivului de investitii -formularul 15- ~i a Programului 
de Investitii Publice pe Grupe de Investitii ~i Surse de Finantare - formularul 14. 
Formularele 14 ~i 15, anexe la bugetul local, se vor intocmi de Compartimentul de 
Investitii la aprobarea bugetului local anual ~i ori de cate ori intervin modificari in 
Lista Obiectivelor de investitii anexa la bugetul local. Cumuleaza formularul 14 pe 
ansamblul Consiliului Local. 

116. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare referitoare la 



117. Asigura transmiterea in format electronic al bugetului local, bugetului 
centralizat al institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din 
venituri proprii in sistemul de raportare nationala FOREXEBUG. 

118.lntroduce in modulul CAB- program FOREXEBUG sumele angajate si 
receptiile, cu detalierea in structura clasificatiei bugetare. 

119 .lntocmeste evidenta operatiunilor financiar contabile din clasa 8 "Conturi 
speciale". 

120.Asigura Intocmirea situatiei centralizatoare la fiecare luna, pentru 
Programul Laptele si com si Programul mere in scoli, pe baza situatiilor si 
documentelor de livrare de la fumizor pentru beneficiari (scolile din subordine). 

121. Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile side 
inventarul institutiei a carui evidenta o tine. 

122.Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile 
prevazute de lege impreuna cu comisia de inventarier. 

123 .Respecta dipozitiile legale privind gestionarea bunurilor din gestiunea sa. 
124. Tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, 

dupa aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale. 
125. Gestioneaza materialele, mijloacele fixe si obiectele de inventar din 

magaz1e. 
126.Intocmeste procesul verbal de punere in functiune, note de intrare /receptie 

pentru mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale intrate in magazie pentru cares
a facut receptia de catre comisia legal constituita. 
131. Elibereaza obiecte de inventar si materiale din magazie pe baza bonurilor de 

transfer sau de consum. 
127. Opereaza permanent in fisele de magazie, note le de receptie , bonurile de 

consum si celelalte evidente contabile de gestiune. 
128. Face propuneri pentru scoaterea din functiunea a mijloacelor fixe si 

declasarea unor bunuri materiale. 
129. Ia toate masurile pentru securitatea locurilor de depozitare a bunurilor si 

valorilor materiale incredintate spre pastrare si gestionare. 
130. Ia toate masurile pentru prevenirea incendiilor in magaziile si depozitele 

unde are in pastrate valori materiale. 
131. Respectarea Legii 2211969 ~i H.C.M. 2230/1969 privind raporturile cu 

gestionarii de bunuri materiale ~i bane~ti. 
132. Arhiveaza sistematic documentele din cadrul biroului buget contabilitate 

pe care le depune la depozitul arhivei Primariei Orasului Negresti, pe baza de inventar 
si proces verbal de predare- primire. Documentele create in cadrul unui an 
calendaristic vor fi grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare 
stabilite in nomenclatorul documentelor. 



• Analizarea strategiei entitati; 
• Definirea obiectivelor generale ~i a obiectivelor specifice 
• Definirea atributiilor Serviciului impozite ~i taxe locale 
• Actualizarea informatiilor in ROF; 
• Elaborarea fi~elor posturilor: define~te sarcinile specifice fiecarei 

activitati, analizeaza complexitatea sarcinilor in raport cu nivelul posturilor, 
1ntocme~te ~i actualizeaza fi~ele posturilor; 

• Stabilirea obiectivelor individuale: Define~te obiectivele individuale, 
revizuie~te obiectivele individuale, stabile~te indicatori de performanta; 

• Realizarea evaluarii functionarilor publici: evalueaza functionarii publici, 
organizeaza interviuri cu functionarii evaluati 

• Stabilirea masurilor pentru realizarea obiectivelor individuale; 
• Elaborarea raportului de evaluare; 
• Organizarea activitatii de intrare-ie~ire a documentelor: define~te 

documentele emise la nivelul Serviciului, stabile~te fluxul documentelor,tine evidenta 
documentelor repartizate Serviciului, urmare~te realizarea in termen a documentelor 
prin care sunt solutionate cereri/petitii; 

• Dezvoltarera de materiale informative adresate contribuabililor: 
realizeaza materiale privind obligatiile fiscale, termene de declararea/plata, conturi, 
modalitati de plata, facilitatile acordate, documentele necesare pentru declarare; 

• Comunicarea pe diverse canale a informatiilor relevante in domeniul 
impozitelor ~i taxelor locale: publica pe site-ul Primariei materialele informative 
dezvoltate, afi~eaza in zona de a~teptare materialele informative, realizeaza flyere cu 
informatiile relevante privind impozitele ~i taxele locale 

• Pregatirea funtionarilor publici in vederea adaptarii ~i uniformizarii 
informatiilor comunicate: realizeaza un chestionar de evaluare privind satisfaqia 
contribuabilului cu privire la informatiile primite ~i atitudinea functionarilor publici, 
analizeaza chestionarele, ia masuri pentru adaptarea informatiilor ~i imbunatatirea 
modului de comunicare; 

• Constituirea dosarelor fiscale ale contribuabililor: intocme~te lista 
documentelor necesare la constituirea dosarului fiscal, analizeaza documentele 
primite, creaza/actualizeaza dosarul fiscal 

• Asigurarea evidentei dosarelor fiscale: tine evidenta dosarelor fiscale, 
arhiveaza documente la dosarul fiscal, numeroteaza documentele existente la dosarul 
fiscal; 

• Asigurarea evidentei functionarilor care consulta dosarul fiscal; 
• Stabilirea impozitului pe cladiri: asigurarea 1ncadrarii ~i aplicarii corecte 

a coeficientilor in functie de tipul cladirii, zona, an construire, tip folosinta: analizeaza 
documentele primite, acorda asistenta contribuabilului in completarea declaratiei 
fiscale, transmite documentele la dosarul fiscal, opereaza in evidenta fiscala, 
intocme~te borderourile de debitare/scadere; a licarea masurilor legale pentru 
nedeclararea in termen a bunului dobandit; .)1Pfik.tW:fill~iilor de impunere; 

• Stabilirea impozitului pe tere6: t&11~-i:e::11h\adrarii corecte in functie de 
categoria de folosinta, zona: analize r:z4 d_~e~~~I,1 ,;~"') primite, acorda asistenta 
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contribuabilului in completarea declaratiei fiscale, transmite documentele la dosarul 
fiscal, opereaza J:n evidenta fiscala, intocme~te borderourile de debitare/scadere; 
aplicarea masurilor legale pentru nedeclararea in termen a bunului dobandit; emiterea 
deciziilor de impunere; 

• Stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport: asigurarea 
incadrarii corecte in functie de tipul mijlocului de transport, capacitate cilindrica, masa 
maxima autorizata, nr. de axe: analizeaza documentele primite, acorda asistenta 
contribuabilului in completarea declaratiei fiscale, transmite documentele la dosarul 
fiscal, opereaza in evidenta fiscala, J:ntocme~te borderourile de debitare/scadere; 
aplicarea masurilor legale pentru nedeclararea in termen a bunului dobandit; emiterea 
deciziilor de impunere; 

• Stabilirea taxelor pentru eliberarea certificatelor, avizelor ~i autorizatiilor: 
verifica ~i avizeaza documentul de stabilire a taxele pentru eliberarea certificatelor, 
avizelor ~i autorizatiilor; 

• Stabilirea taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama ~i publicitate: 
analizeaza documentele primite, acorda asistenta contribuabilului in completarea 
declaratiei fiscale, transmite documentele la dosarul fiscal, opereaza in evidenta 
fiscala, intocme~te borderourile de debitare/scadere; aplicarea masurilor legale pentru 
nedeclararea in termen a bunului dobandit; emiterea deciziilor de impunere; 

• Stabilirea impozitului pe spectacole: analizeaza documentele primite, 
acorda asistenta contribuabilului in completarea cererii/decontului; 

• Stabilirea modului de calcul ~i de incasare a taxelor speciale: propune 
spre aprobarea CL a taxelor speciale, acorda asistenta operatorilor economici la 
intocmirea documentatiilor necesare In vederea obtinerii autorizatiilor de functionare 

' ' , ' 
aflate in competenta compartimentului, analizeaza documentele primite, emite 
acordul/autorizatia de functionare, identifica operatorii economici ce efectueaza 
activitati de comert, de alimentatie publica ~i de prestari servicii pe raza ora~ului 
Negre~ti ~i ia masuri in vederea autorizarii activitatii acestora. 

• Stabilirea nivelului taxelor locale: propune spre aprobarea Consiliului 
Local a altor taxe locale, analizeaza documentele primite, emite autorizatia de 
funqionare pentru ocuparea temporara a domeniului public. 

• Intocme~te dosar pentru fiecare persoana fizica sau juridica detinatoare de 
contract ~i gestioneaza toate documentele referitoare la situatia fiecaruia 

• Stabilirea cuantumului, termenelor de plata pentru consesiuni ~i inchiriei, 
emite facturi pentru toate contractele de inchiriere ~i concesiune aflate in derulare, 
opereaza in evidenta fiscala, intocme~te borderourile de debitare/scadere, urmare~te 
achitarea redeventei/chiriei la termenele prevazute in contract. 

• Elaborarea programelor de control, selectarea ~i priontlzarea 
contribuabililor supu~1 controlului, stabilirea tematicii controlului, pregatirea 
controlului, efectuarea controlului, in~tiintarea contribuabilului, analizarea 
documentelor prezentate, stabilirea diferentelor de impozite ~i taxe, aplicarea 
sanctiunilor pentru abaterile constatate, comu~are- -a&-elor de control, inregistrarea 

~is~~~n\elor constatate 1n urma controlului, t;f -~~~?:\or de control la dosarul 
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• Incasarea, la casieriile Serviciului, impozitelor ~i taxelor locale: emite 
in~tiintarile de plata, emite deciziile anuale de impunere, incaseaza, pe baza de 
chitanta, impozite, taxe locale, chirii, concesiuni, amenzi, asigura incasarea, prin POS, 
a impozite, taxelor locale, chiriilor, concesiunilor, amenzilor, emite jumalul zilnic al 
incasarilor, emite centralizatorul zilnic al incasarilor. 

• Operarea in evidenta fiscala a platilor efectuate prin Trezorerie: verifica 
extrasele ~i opereaza in evidenta fiscala platile realizate prin cont, realizeaza punctajul 
lunar al incasarilor din evidenta fiscala cu cele din executia bugetara, intocme~te 
referatul de transfer al sumelor intre conturi 

• V erificarea solicitarilor ~i documentelor ata~ate cu privire la acordarea de 
scutiri la plata impozitelor ~i taxelor locale: analizeaza documentele primite, 
intocme~te borderourile de debitare/scadere, comunica contribuabilului solutionarea 
cererii, transmite documentele la dosarul fiscal. 

• Efectuarea compensarilor in stingerea debitelor: analizeaza documentele 
primite, intocme~te referatul de compesare, vizeaza referatul de compensare, 
intocme~te borderourile de compensare 

• Asigurarea valorificarii titlurilor executorii de natura amenzilor: 
inregistreaza in baza de date procesele - verbale de contraventie privind amenzile 
prevazute prin O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, confirma 
primirea ~i luarea in debit a amenzilor catre unitatile emitente, raspunde de 
indosarierea proceselor verbale, de gestionarea lor, de fumizarea de informatii la 
cererea persoanelor contraveniente pentru clarificarea eventualelor situatii, intocme~te 
borderourile de debitare/scadere. 

• intocmirea ~i comunicarea titlului executoriu ~i a somatiei: identificarea 
debitelor restante, intocmirea ~i comunicarea somatiilor insotite de titlul executoriu, 
constituirea dosarelor de executare silita. 

• Infiintarea popririlor: identificarea veniturilor urmaribile, infiintarea 
popririlor asupra conturilor bancare ~i a veniturilor de natura salariilor/pensiilor etc, 
in~tiintarea debitorului asupra infiintarii popririi. 

• Infiintarea sechestrelor asupra bunurilor mobile: identificarea bunurilor 
mobile, aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile ale debitorului, ridicarea sau 
lasarea in custodie a bunurilor sechestrate. 

• Infiintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile: identificarea bunurilor 
imobile, intabularea sechestrului la Oficiul de carte funciara. 

• Organizarea licitatiilor ~i valorificarea bunurilor: stabilirea ~i organizarea 
licitatiilor, realizarea publicitatii bunurilor scoase la vanzare, comunicarea debitorului 
a informatiilor referitor la locul, data ~i ora licitatiei. 

• Distribuirea sumelor incasate in urma licitatiilor ~i intocmirea procesului 
verbal de distribuire 



• Intocmirea dosarelor de constatare a implinirii termenului de prescriptie a 
dreptului de a cere executarea silita, precum ~i procesele verbale de constatare a 
prescriptiei pe fiecare debitor spre a fi supuse avizarii compartimentului juridic ~i spre 
aprobare conducatorului institutiei, procedand ulterior la scaderea creantelor prescrise 
din evidenta analitica. 

' 
• Stabile~te cheltuieli de executare sau alte sume. 
• Tinerea evidentei ~i inscrierea la masa credala creantele fiscale datorate 

bugetului local de catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 
85/2006, privind procedura insolventei cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reu~it 
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita ~i 
intocme~te toata procedura de insolventa si lichidari precum ~i documentatia necesara 
formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei. 

• Reprezinta UAT, pe baza de delegatie semnata de conducatorul unitatii, 
la Adunarile Generale ale Creditorilor; 

• Intocme~te documentatia necesara in vederea inlocuirii amenzii cu 
sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii: 
analizeaza cererile contribuabililor, verifica lipsa veniturilor urmaribile, intocme~te 
dosarul de transformare a amenzii in munca in folosul comunitatii. 

• Stabilirea chiriilor: asigura incadrarea corecta ~i aplicarea coeficientilor in 
stabilirea chiriei, asigura actualizarea anuala a chiriei. 

• Urmare~te modul de gospodarire, intretinere si reparare a locuintelor din 
domeniul public al ora~ului Negre~ti. 

• Intocmirea listei anuale de prioritati in repartizarea locuintelor 
disponibile. 

• Asigurarea repartizarii locuintelor disponibile. 
• Intreprinde masun pentru clarificarea datelor de identificare a 

contribuabililor . 
~. • Colaboreaza cu Biroul Agricol, Biroul Urbanism ~i alte structuri pentru 

determinarea situatiei fiscale ~i operarea modificarilor la rolurile contribuabililor 
• Intocme~te, dupa caz, adeverinte ~i alte documente solicitate 1n baza legii 

de catre contribuabili 
• Raspunde in scris, in termenul legal, la petitiile contribuabililor ~i rezolva 

corespondenta cu alte institutii in legatura cu proprietatea contribuabililor. 
• Verificarea adresei de e-mail de serviciu. 
• Arhivarea tuturor documentelor intocmite. 
• Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea s1 securitatea 

datelor din documentele continute in fiecare dosar fiscal. 
• Raspunde de gestionarea riscurilor: desemneaza responsabilul cu 

riscurile, elaboreaza ~i transmite Formularul de alerta la rise, analizeaza, evalueaza ~i 
decide asupra riscurilor incl use in F ormular l@ ... fi . erta, aproba Registrul de riscuri, 
elaboreaza Fi~a de urmarire a riscu~·~r n ~~ , nteaza masurile de control, 
monitorizeazii implementarea. miisurilo 2i.§ 1;1~.;? ~ obii Raportul anual privind 
procesul de gest1onare a nscunlor pe co f~ m~v:tJ > 
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in domeniul IT: 
Obiectivul general al Compartimentului IT il reprezinta realizarea ?i 

gestionarea sistemului informatic al Primariei orasului Negresti ?i a altor institutii 
subordonate Consiliului Local (la cerere ), in scopul cre?terii calitatii serviciului 
administrativ in slujba cetateanului. 

Obiectivele specifice ale Compartimentului IT sunt: 
( 1) Asigurarea functionalitatii echipamentelor electronice utilizate in cadrul 

structurilor aparatului de specialitate al primarului orasului Negresti. 
(2) Asigurarea innoiru periodice a echipamentelor IT, precum ?i 

modemizarea softurilor cu care opereaza diferitele structuri ale orasului, in vederea 
cre~terii performantelor ~i a operativitatii activitatii administratiei publice in raport cu 
beneficiarii serviciilor oferite de Primarie ?i structurile subordonate Consiliului Local 

Atributii care intra in sarcina compartimentului sunt: 
( 1) elaboreaza in colaborare cu conducerea, lista aplicatiilor ?i a prioritatilor in 

realizarea acestora la nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti); 
(2) coordoneaza, indruma ~i supravegheaza activitatea de: 

editarea ~i arhivarea pe suport magnetic a documentelor din cadrul 
Primariei; 

administrarea bazelor de date din Primarie. 
(3) acordarea de asistenta tehnica de specialitate in Primarie referitor la bazele 

de date. 
( 4) realizarea, implementarea, asigurarea de service pentru softurile din 

serviciile Primariei orasului Negresti. 
(5) realizarea si asigurarea de service in colaborare cu firme private, a unor 

softuri pentru institutiile subordonate Consiliului Local (Serviciul Public Comunitar 
Local de Evidenta a Persoanei, SC Utilitati Negresti, Politia Locala) 

(6) administrarea retelei informatice a Primariei Ora~ului Negre?ti ?i a 
institutiilor subordonate Consiliului Local, 

(7) controlarea activitatii de mentinere a echipamentelor informatice in stare de 
functionare, 

(8) participarea in comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de 
echipamente, software, consumabile ?i servicii necesare realizarii ?i mentenantei 
sistemului informatic al Primariei Ora~ului Negre?ti; 

(9) participarea la receptionarea echipamentelor, software-ului ?I 
consumabilelor achizitionate ?i contrasemneaza procesele verbale de receptie; 

( 10) raspunde de realizarea activitatilor in conformitate cu Strategia 
Guvemului privind informatizarea administratiei publice aprobata prin H.G.R. nr. 
100712001 ~i implementarea procedurilor privind Sistemul Electronic National 
conform prevederilor Legii nr. 16112003, cu modificarile ulterioare; 

( 11) reglementeaza, inclusiv prin interz~oo~w~ orara sau permanenta, 
aCCeSUl in reteaua interna a primariei a Utili ""19. f f f l:'t I asurile prevazute in 
regulamentul de utilizare a sistemului informati~£/ _fJi·:~~~ ~\ 
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(12) stabile~te configuratiile conturilor de utilizatori, parolele, directoarele ~i 
drepturile de acces in retea la nivel individual; 

( 13) stabile~te masurile necesare ~i solutiile legale pentru buna administrare ~i 
utilizare a sistemului informatic; 

(14) stabile~te procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand ~i 

supraveghind salvarea regulata a datelor pe suport extern. 
( 15) centralizarea principal ii indicatori realizati ~i intocme~te sintezele, 

situatiile comparative ~i analizele activitatilor desra~urate periodic; 
( 16) administreaza reteaua informatica a Primariei Ora~ului N egre~ti 
(17) raspunde de planificarea, instalarea ~i operarea in cadrul retelei; 
(18) realizeaza instalarea echipamentelor ~i software-ului licentiat pe serverele 

$i statiile de lucru, supraveghind totodata activitatea tertilor producatori $i fumizori de 
echipamente $i software, din faza de testari $i pana la punerea definitiva in functiune; 

( 19) organizeaza ~i tine evidenta sistemului informatic operand toate mi~carile 
referitoare la echipamente ~i personalul utilizator al tehnicii de calcul; 

(20) monitorizarea ~i controlul sistematic al activitatii utilizatorilor; 
(21) evidentiaza incidentele de hard-soft $i de aplicatie; 
(22) asigura respectarea prevederilor legale privind detinerea de licente pentru 

fiecare program de calculator ce ruleaza pe statii individuale ~i servere; 
(23) stabile~te masurile ce se impun in cazul abaterilor de la o utilizare corecta 

a sistemului informatic; 
(24) stabile$te masurile necesare $i solutiile legale pentru buna administrare $i 

utilizare a sistemului informatic; 
(25) supravegheaza toate modificarile impuse a se efectua in cadrul ~i pentru 

extinderea retelei ; 
(26) stabile~te configuratiile conturilor de utilizatori, parolele, directoarele ~i 

drepturile de acces in retea la nivel individual; 
(27) raspunde de instalarea $i integrarea echipamentelor in retea; 
(28) instruie$te personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de 

calcul ~i controleaza lunar modul in care aceste instructiuni sunt respectate; 
(29) administreaza bazele de date din Primarie; 
(30) acordarea de asistenta tehnica de specialitate in Primarie referitor la 

bazele de date. 
(31) efectueaza operatii de rutina legate de buna functionare a bazelor de date, 

indexari, copieri, listari; 
(32) administreaza, intretine serverul si conturile de e-mail in cadrul primariei; 
(33) administreaza $i actualizeaza web site-ului Primariei, www.negre$ti.ro cu 

informatii de interes public; 
(34) desfa$oara activitati de studiu $i de documentare tehnica, in scopul 

cunoa$terii tehnologiilor in domeniul informatic $i a f>O iff ga't-ilor de implementare a 

acestora in sistemul informatic local; ~0 _cf~ .. r .. ~ ..... +~~ 
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Informarea ~i consilierea conducatorului institutiei, precum ~i a angajatilor 
care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul 
Regulamentului UE nr.679/2016 ~i a altor dispozitii; 

de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor; 
Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a 

altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor ~i 
a politicilor insitutiei in ceea ce prive~te; 

- Protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor ~i 
actiunile de sensibilizare ~i de formare a personalului implicat in operatiunile de 
prelucrare, precum ~i auditurile aferente; 

Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce prive~te evaluarea impactului 
asupra protectiei datelor ~i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu 
articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016; 

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere 
privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la 
articolul 36 din Regulamentul UE nr.679/2016, precum ~i, daca este cazul, consultarea 
cu privire la orice alta chestiune. 

Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde 
urmatoarele: 

~ colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de 
prelucrare; 
~ sa analizeze ~i sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare; sa 

informeze, sa consilieze ~i sa emita recomandari Primarului; 
~ Sa ofere consiliere la cerere in ceea ce prive~te evaluarea impactului 

asupra protectiei datelor (DPIA) ~i sa monitorizeze functionarea acesteia; 
~ Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere ?i sa-~i asume rolul de punct 

de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, 
inclusive consultarea prealabila precum ~i daca este cazul consultarea cu privire la 
orice alta chestiune; 

~ Sa prioritizeze activitatile ?i sa-~i concentreze eforturile asupra 
problemelor care prezinta riscuri mai mari pentru protectia datelor; 

~ Elaboreaza inventare ~i detine un registru al operatiunilor de pelucrare 
pe baza informatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul Primariei 
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal. 

Art. 30. Serviciul Politia locala 
' 



.----

disciplina in constructii §i afi§ajul stradal; 
protectia mediului; 
activitatea comerciala; 
evidenta persoanelor; 
alte domenii stabilite prin lege. 
Intreaga activitate a Serviciului Politie Locala se desfa§oara exclusiv pe baza §i 

in executarea legii, precum §i a actelor autoritatii deliberative §i ale celei executive ale 
administratiei publice locale in interesul comunitatii locale, in conformitate cu 
reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, cu respectarea principiilor 
legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii §i proportionalitatii, deschiderii §i 
transparentei, eficientei §i eficacitatii, raspunderii §i responsabilitatii, impartialitatii §i 
nediscriminarii. 

In indeplinirea atributiilor §i sarcinilor specifice, Serviciul Politie Locala 
coopereaza cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale 
Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane §i ale Inspectoratului General 
pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale §i 
locale §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice §i 
juridice, in conditiile legii. 

A. Drepturile ~i obligatiile functionarilor publici din cadrul Serviciului 
Politie Locala , 

(1) in exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are 
urmatoarele drepturi principale: 

• sa efectueze control preventiv asupra persoanei §i/sau bagajului acesteia 
in urmatoarele situatii: exista indicii clare ca s-a savar§it, se savar§e§te sau se 
pregate§te savar§irea unei infractiuni sau persoana participa la manifestari publice 
organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme, produse ori substante 
peri cul oase; 

• sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesara 
pentru indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cuno§tinta, in scris, a scopului §i a 
motivului invitatiei; 

• sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea §i prinderea 
persoanelor care au comis fapte de natura penala sau contraventionala; 

• sa poarte §i sa foloseasca, in conditiile prezentei legi §i numai in timpul 
serviciului, armamentul, munitia §i celelalte mijloace de aparare §i interventie din 
do tare; 

• sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in 
zona de competenta, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea 
unor misiuni care nu pot fi indeplinite altfel; 

• sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care 
justifica utilizarea acesteia, in cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat in 
exercitarea atributiilor de serviciu; 

• sa legitimeze §i sa stabileasca id ~ . -at a persoanelor care incalca 
dispozitiile legale ori sunt indicii ca acestea p·h~gj,t~<\.. -· comis o fapta ilegala; 
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• sa conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/ structurilor teritoriale 
ale Politiei Romane pe cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala, 
sanatatea sau viata persoanelor, ordinea publica ori alte valori sociale, precum ~i 
persoanele suspecte de savar~irea unor fapte ilegale, a caror identitate nu a putut fi 
stabilita in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane ~i luarea 
masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in eel mult 12 ore din momentul depistarii, ca 
masura administrativa. 

" (2) In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat: 
• sa respecte drepturile ~i libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute 

de Constitutia Romaniei, republicata, ~i de Conventia pentru apararea drepturilor 
omului ~i a libertatilor fundamentale; 

• sa respecte principiile statului de drept ~i sa apere valorile democratiei; 
• sa respecte prevederile legilor ~i ale actelor administrative ale autoritatilor 

administratiei publice centrale ~i locale; 
• sa respecte ~i sa aduca la indeplinire ordinele ~i dispozitiile legale ale 

~efilor ierarhici; 
• sa respecte normele de conduita profesionala ~i civica prevazute de lege; 
• sa i~i decline, in prealabil, calitatea ~i sa prezinte insigna de politist ~i 

legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. 
La intrarea in aqiune sau la inceputul interventiei ce nu sufera amanare, politistul 
local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea oricarei actiuni sau interventii sa 
se legitimeze ~i sa declare funqia ~i unitatea de politie locala din care face parte; 

• sa intervina ~i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la 
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de competenta, 
cand ia la cuno~tinta de existenta unor situatii care justifica interventia sa; 

• sa se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este 
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii ~i 

lini~tii publice sau alte asemenea evenimente, precum ~i in cazul instituirii starii de 
urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare ~i de razboi; 

• sa respecte secretul profesional, precum ~i confidentialitatea datelor 
dobandite in timpul desra~urarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in 
care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea 
acestora; 

• sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in a~a fel 
incat sa nu beneficieze ~i nici sa nu lase impresia ca beneficiaza de datele 
confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala. 

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, politi~tii locali ~i personalul 
contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor ~i a obiectivelor de interes local 
pot purta in timpul serviciului o singura arma din dotare, precum ~i cantitatea de eel 
mult 12 cartu~e. 



• La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile ~i 

mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se predau ofiterilor de serviciu de la care au 
fost primite. 

• La uniforma de serviciu, pistolul se poarta, In mod obligatoriu, numai In 
toe, pe centura. 

• aqioneaza In zona de competenta stabilita prin planul de ordine ~i 
siguranta publica al ora~ului Negresti pentru prevenirea ~i combaterea faptelor 
antisociale, precum ~i pentru mentinerea ordinii ~i lini~tii publice sau curateniei 
localitatii; 

• intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin 
Serviciul de urgenta 112, pe principiul "eel mai apropiat politist de locul 
evenimentului intervine", In functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin 
lege ~i In limita competentei teritoriale; 

• actioneaza, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana ~i celelalte 
forte ce compun sistemul integrat de ordine ~i siguranta publica, pentru prevenirea ~i 
combaterea infractionalitatii stradale ~i pentru depistarea persoanelor ~i a bunurilor 
urmarite In temeiul legii; 

• participa la executarea masurilor stabilite In situatii de urgenta; 
• in cazul constatarii In flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza 

raptuitorul, iau masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, 
sesizeaza imediat organele competente ~i predau raptuitorul structurii Politiei Romane 
competente teritorial, pe baza de proces-verbal, In vederea continuarii cercetarilor; 

• conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente 
persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, In vederea luarii masurilor 
ce se impun; 

• verifica ~i solutioneaza sesizarile ~i reclamatiile primite din partea 
cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului. 

• mentine ordinea ~i lini~tea publica in zonele ~i locurile stabilite prin 
planul de ordine ~i siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 
aprobat in conditiile legii; 

• mentine ordinea publica In imediata apropiere a unitatilor de invatamant 
publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau 
privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale ~i de 
agrement, In parcuri, piete, cimitire, precum ~i In alte asemenea locuri publice aflate In 
proprietatea ~i/sau In administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale 
sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine ~i 
siguranta publica; 

• participa, lmpreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit 
competentelor, la activitati de salvare ~i evacuare a persoanelor ~i bunurilor periclitate 
de calamitati naturale ori catastrofe, precum ~i de limitare ~i lnlaturare a urmarilor 
provocate de astfel de evenimente; ~ 

• actioneaza pentru identifi a ~ ~ Ro ~~~ ilor, a copiilor lipsiti de 
supravegherea ~i ocrotirea parintilor s §;<:>.re /~g t"1'IJ!t; or legali, a persoanelor rara 
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adapost ~i procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala 
in vederea solutionarii problemelor acestora, in condi!iile legii; 

• constata contraventii ~i aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru 
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculo~i sau agresivi, 
a celei privind programul de gestionare a cainilor Ia.ra stapan ~i a celei privind 
protectia animalelor ~i sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor rara 
stapan despre existenta acestor caini ~i acorda sprijin personalului specializat in 
capturarea ~i transportul acestora la adapost; 

• asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, 
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori 
aqiuni specifice; 

• participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii ~i 
lini~tii publice cu ocazia mitingurilor, mar~urilor, demonstratiilor, procesiunilor, 
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor 
culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum ~i a altor 
asemenea activitati care se desra~oara in spatiul public ~i care implica aglomerari de 
persoane; 

• asigura paza bunurilor ~i obiectivelor aflate in proprietatea 
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ~i/sau in administrarea autoritatilor 
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, 
stabilite de consiliul local; 

• constata contraventii ~i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor 
legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale 
autoritatilor administratiei publice centrale ~i locale, pentru faptele constatate in raza 
teritoriala de competenta; 

• executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de 
urmarire penala ~i instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea 
administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta; 

• coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de 
chemare la mobilizare ~i/sau de clarificare a situatiei militare a rezervi~tilor din 
Ministerul Apararii Nationale; 

• asigura masuri de protectie a executorilor judecatore~ti cu ocazia 
executarilor silite; 

• acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrative teritoriale, 
sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii ~i 
restabilirii ordinii publice. 

• indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege. 
• asigura paza bunurilor ~i obiectivelor aflate in proprietatea 

unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ~i/sau in administrarea autoritatilor 
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, 
stabilite de consiliul local ~- = ....... 

• verifica, in timpul serviciului11kocu~~H ctele vulnerabile, existenta ~i 
starea incuietorilor, a amenajarilor tehniq~ ~;iVa' . f~~ ;IE e paza ~i alarmare ~i ia, in 
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• cunoa~te prevederile legale privind accesul in obiective ~i regulile 
stabilite in planurile de paza; 

• supravegheaza ca persoanele carora Ii s-a pennis accesul in incinta, pe 
baza documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit 
permisiunea de acces; 

• nu parase~te postul incredintat decat in situatiile ~i condi!iile prevazute in 
consemnul postului; 

• verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse 
care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care 
acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor ~i a bunurilor, precum 
~i pentru limitarea consecintelor acestor evenimente ~i sesizeaza organele competente; 

• in cazul savar~irii unei infraqiuni flagrante, ia masuri de predare a 
:faptuitorului structurilor Politiei Romane competente potrivit legii. Daca :faptuitorul a 
disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infraqional a altor 
persoane ~i anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu 
cele constatate; 

• face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a 
prevederilor legale. 

• actioneaza pentru respectarea normelor legale privind des:fa~urarea 

comertului stradal ~i a activitatilor comerciale, respectiv a condi!iilor ~i a locurilor 
stabilite de autoritatile administratiei publice locale; 

• verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor des:fa~urate 
de operatori economici, persoane fizice ~i juridice autorizate ~i producatori particulari 
in pietele agroalimentare, targuri ~i oboare, precum ~i respectarea prevederilor legale 
de catre administratorii pietelor agroalimentare; 

• controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea 
produselor agroalimentare ~i industriale in piete, in targuri ~i in oboare; 

• verifica existenta la locul de desra~urare a activitatii comerciale a 
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de 
verificare metrologica pentru cantare, a avizelor ~i a altor documente stabilite prin legi 
sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale ~i locale; 

• verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu 
caracter religios; 

• verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea 
materialelor publicitare ~i a locurilor de comercializare a produselor din tutun ~i a 
bauturilor alcoolice; 

• verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare ~i 
funqionare al operatorilor economici; 

• identifica marfurile ~i produsele abandonate pe domeniul public sau 
privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea 
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local ~i 
aplica procedurile legale de ridicare a acestora; ~ 

• verifica respectarea regulilor ~i nor , el~ ' _;i_~)~ t ~i prestari de servicii 
stabilite prin acte normative in competenta auto ~~t~ lo. 1 r:,~":.o/~ ·~urtiei publice locale; 
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• colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar veterinare, de mediu 
~i de protectie a consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu; 

• verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire 
la afi~area preturilor, a produselor comercializate ~i a serviciilor ~i sesizeaza 
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli; 

• verifica ~i solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu 
actele ~i faptele de comert desra~urate in locuri publice cu incalcarea normelor legale, 
si orice alte sesizari ~i reclamatii primite din partea cetatenilor, legate de problemele 
specifice compartimentului 

• urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului ~i desra~urarea activitatilor 
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind 
comertul ambulant neautorizat; 

• controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor 
economici cu privire la afi~area preturilor; 

• verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor ~i a locurilor 
de cazare pentru elevi ~i studenti, precum ~i pe aleile de acces in aceste institutii se 
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun; 

• indepline~te orice alte atributii privind controlul comercial stabilite prin 
dispozitii ale Primarului; 

• intocme~te evidente statistice specifice activitatii serviciului. 
• verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei 

stradale de catre firmele de salubritate; 
• verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale 

rezultate de la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate; 
• verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre 

institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice ~i juridice, respectiv 
curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor 
gospodare~ti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care 

~--..... funqioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din 
apropierea garajelor ~i a spatiilor verzi; 

• verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile 
publice; 

• vegheaza la respectarea standardelor ~i a normelor privind nivelul de 
zgomot ~i poluarea sonora; 

• verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii 
economici, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale; 

• controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, 
transport ~i depozitare a de~eurilor menajere ~i industriale; 

• verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, 
a rigolelor, indepartarea zapezii ~i a gh_~f i de pe caile de acces, dezinsectia ~i 

deratizarea imobilelor; /;-~ ROJ.t :'I 

• verifica ridicarea de~9Hr¥or . . . ~~ 4~ · de operatorii de servicii de 
salubrizare, in conformitate cu grafi ',' el~ s a;li{ti.!~i, ~ 
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• verifica ~i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor 
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor 
legale de protectie a mediului ~i a surselor de apa, precum ~i a celor de gospodarire a 
localitatilor; 

• constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea 
lucrarilor de constructii ~i stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile 
legii; 

• verifica existenta autorizatiei de construire ~i respectarea documentatiei 
tehnice autorizate pentru lucrarile de constructii; 

• verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare; 
• verifica ~i solutioneaza sesizarile ~i reclamatiile primite din partea 

cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului. 
• efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta 

autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile ~i pietonale; 
• verifica respectarea normelor legale privind afi~ajul publicitar, afi~ajul 

electoral ~i orice alta forma de afi~aj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea 
firmei la locul de desfa~urare a activitatii economice; 

• participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a 
constructiilor efectuate rara autorizatie pe domeniul public sau privat al 
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea 
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes 
local, prin asigurarea protectiei perimetrului ~i a libertatii de aqiune a personalului 
care participa la aceste operatiuni specifice; 

• constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile 
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in construqii ~i 

inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii 
sanctiunii, ~efului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de 
amenajare a teritoriului ~i de urbanism sau, dupa caz, primarului unitatii administrativ
teritoriale in a carui raza de competenta s-a savar~it contraventia sau persoane1 
imputemicite de ace~tia. 

ART.31. Compartimentul informare, relafii cu publicul, arhiva, Consiliul 
local 

Compartimentul funqioneaza in structura organizatorica a Aparatului de 
specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti ~i are responsabilitatea de a mentine o 
legatura directa ~i permanenta cu locuitorii ora~ului ~i cu problemele lor sociale din 
sfera de competenta a administratiei publice locale ~i asigura realizarea dreptului 
constitutional al cetateanului la petitionare. 



• face tot posibilul pentru scurtarea timpului ~i a efortului depus de cetatean 
pentru rezolvarea problemei sale; 

• face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai 
multe ori de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi 
legale sau informatii utile, indrumandu-1 catre departamentul (serviciul, 
compartimentul sau persoana) care ii poate rezolva problema; 

• asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul Institutiei 
Primarului, prin functionari publici care primesc, verifica ceren ~i dau informatii 
cetatenilor; 

• asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie 
inmanarea acestora personal beneficiarului; 

• are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din 
cadrul primariei, orice problema aparuta, care tine de competenta acestora, urmarind 
ca informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte ~i actuale; 

• pune la dispozitia cetatenilor care solicita avizele ~i acordurile elaborate 
de serviciile de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date ~i informatii 
privind documentatia necesara obtinerii acestora; 

• informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in 
termenul stabilit de lege; 

• asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar ~i 

Secretar a cetatenilor, a agentilor economici ~i a reprezentantilor diferitelor institutii 
particulare sau autoritati publice, prin intocmirea notelor de audiere; 

• prezinta notele de audiere ~efilor de departamente ( directii, servicii), in 
vederea informarii asupra problemelor semnalate de petenti ~i asigura asistenta la 
audiente, tinand evidenta acestora; 

• repartizeaza, pe serviciile de specialitate, toate reclamatiile ~i sesizarile 
primite de la cetateni sau de la Consiliul Local, care nu tree prin Registratura 
General a; 

• prime~te, inregistreaza ~i tine evidenta reclamatiilor ~i sesizarilor primite 
prin linia telefonica a primariei; 

• verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) in momentul 
depunerii la primarie; 

• are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile 
~i formele in care are loc accesul la informatiile de interes public ~i poate fumiza pe 
loc informatiile solicitate; 

• stabile~te un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes 
public solicitate verbal, care va fi afi~at la sediul primariei ~i la sediile punctelor de 
informare ~i consiliere pentru cetateni; acesta se va desra~ura in mod obligatoriu in 
timpul programului de lucru al Primariei, incluzand ~i o zi pe saptamana dupa 
programul de functionare; 

• comunica, imediat sau in eel mult 24 de ore, informatiile de interes public 
solicitate verbal; 

• raspunde de buna organ~· ·fe ¥- R 

inregistrare ~i rezolvare a petitiilor c ... l.:~\( s. ui;.i~ .. '·.~.· .~ 
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acestora catre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a 
raspunsului; 

• intocme~te un raport semestrial, pe baza caruia conducerea Institutiei 
Primarului va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor; 

• pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor ~i a 
reclamatiilor administrative; 

• indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme 
personale, civice sau sociale care nu intra in competenta primariei, catre institutiile in 
sarcina carora revin. 

• asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001; 
• intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de 

interes public, conform legii 544/2001; 
• colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de 

interes public cerute de mass-media ~i cetateni; 
• asigura indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta 

decizionala in administratia publica; 
• contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, 

institutii, agentii, etc.; 
• organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu 

reprezentantii Primariei ~i ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a 
deciziilor ~i pentru dezvoltarea unui dialog real; 

• colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale ~1 
sportive; 

• rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege. 
• raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului, prin adresa de e-mail si 

pe adresa postala a primariei; 
• claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de 

identificare ale petitionarului; 
• arhiveaza petitiile ~i raspunsurile acestora; 
• trimite in termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gre~it indreptate, 

autoritatilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor 
semnalate in petitie ~i instiinteaza petitionarul despre aceasta; 

• transmite, in vederea publicarii pe site-ul institutiei, materiale 
informative, comunicate de presa, sinteze, drepturi la replica; 

• colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes 
public cerute de mass-media; 

• realizeaza colaborari ~i comunicari eficiente cu reprezentantii mass -
media, in vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii Primariei ~i a Consiliului 
Local, pentru a raspunde nevoii de informare publica; 

• redacteaza si transmite com ,: C.j e. ·'t° i de presa, in topuri informative, 
catre agentiile de p~esa, ziare, radio~ri, rel~ ~. z*, .. ; ~~ 

• rezolva corespondenta m~,~ ,, e ,~;13_;~ :n de lege. 
2 P I. . d h' - z c: I~'· .,~,x,J] I . e 1me e ar 1va ~~ ~s· .. J f/ 1_ >t-

.,_,-,,1":1r ,' 
.,-, 715>)... ,\_l.l.,. ': '(;! 

-C :c'c"'-.. .-J ~.,.,,-Ji" ;f 
./' ~ '/ 0•·-"'tJ""· /I 57 ~/I r-:A~, I" Y.I' 
"' ~ r n C: .<.F 



• elaboreaza , cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii 
Institutiei Primarului, nomenclatorele arhivistice, in conformitate cu prevederile 
legale; (Adauga nomenclator) 

• realizeaza cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta 
a lucrarilor supuse arhvarii, potrivit nomenclatorului aprobat; 

• primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din 
cadrul Institutiei Primarului Negresti si Consiliului Local Negresti si pregateste 
dosarele pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile 
legale si asigura pastrarea acestora in bune conditii; 

• conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice 
locale, in veerea asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare ~i transfer al 
dosarelor de arhiva; 

• verificarea ~i preluarea dosarelor constituite de la compartimente pe baza 
de inventar; 

• convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu 
termene de pastrare expirate de catre ~eful compartimentl1lui de arhiva ~i propunerea 
pentru eliminarea ca fiind nefolositoare; 

• 1ntocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de 
catre Arhivele Nationale; 

• as1gurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de 
recuperare; 

• cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor ~i 

certifiucatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate 
cu legile in vigoare; 

• punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, ~i tinerea evidentei 
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; 

• verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate; 
• reintegrarea la fond dupa restituirea acestora; 
• comunicarea raspunsurior catre petenti in termeni legali; 
• organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform 

Legii Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii ~i asigurarea curateniei in depozitul de 
arhiva; 

• punerea la dispozitie delegatului Arhivelor Nationale a documentelor 
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la 
creatori; 

• pregatirea documentelor ~i inventarelor acestora, in vederea predariila 
Arhivele Nationale, conform Legii Arhivelor Nationale. 

• respecta normele PSI ~i a normelor de protectie a muncii specifice locului 
de munca. 

3. 



• transmite corespondenta catre compartimentele/directiile de specialitate; 
• expediaza corespondenta adresata de catre Institutia Primarului 

Negresti/Consiliul Local Negresti, autoritatilor ~i institutiilor publice (Pre~edintie, 

Parlament, Guvem, ministere, servicii publice descentralizate ale ministerelor, 
instante, departamente nationale ), organizatii guvemamentale ~i neguvemamentale, 
mass-media, regii autonome ~i unitatilor subordonate; 

• intocme~te periodic, pentru conducerea administratiei, informari privind 
problematica ~i principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului; 

• organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite ~i transmise la 
nivelul compartimentului; 

• asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal; 
• indepline~te orice alte sarcini primite de la conducerea institutie; 
• in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele 

din structura organizatorica a Institutiei Primarului Negresti, toate serviciile publice de 
specialitate, institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in 
subordinea Consiliului Local Negresti sau la care acesta este actionar, autoritati ale 
administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvemul Romaniei, Prefectura Vaslui, 
etc.; 

• sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune 
anularea numerelor acolo unde este cazul; 

• depune la arhiva registrele sigilate 

4. Pe linie de Relatii cu Consiliul Local 
' 

• intocme~te tematica anuala cu problemele supuse analizei ~i dezbaterii in 
~edintele Consiliului local ; 

• intocme~te graficul desra~urarii ~edintelor Consiliului local; 
• intocme~te regulamentul privind modalitatea de pregatire a ~edintelor 

Consiliului local ~i urmare~te aplicarea acestuia; 
• urmare~te intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a 

rapoartelor privind problemele ce urmeaza sa fie supuse analizei in ~edintele de 
consiliu; 

• redacteaza impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de 
hotarari; 

• intocme~te ~i pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip 
pentru avizarea rapoartelor ~i proiectelor de hotarari din ordinea de zi; 

• multiplica ~i pregate~te materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii 
Consiliului local, pregate~te mapele de lucru ale consilierilor; 

• intocme~te lucrarile necesare convocarii Consiliului Local ~i desra~urarii 



• asigura pregatirea ~i desra~urarea i'n bune conditii a ~edintelor Consiliului 
local; 

• urmare~te i'ntocmirea stenogramelor de ~edinta ~i a proceselor verbale; 
• intocme~te fi~a de pontaj a consilierilor la ~edinte; 
• constituie dosarele de ~edinta; 
• redacteaza hotarari ale Consiliului local ~i tine evidenta acestora intr-un 

registru special; 
• distribuie catre compartimentele functionale ~i persoanele ~i juridice 

interesate hotararile Consiliului local; 
• comunica prefectului, i'n termenul prevazut de lege, hotararile Consiliului 

local; 
• asigura aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor Consiliului local cu 

caracter normativ prin intermediul mass-media, afi~are ~i ziarul primariei; 
• urmare~te aducerea la i'ndeplinire a hotararilor Consiliului local; 
• tine spre pastrare, i'n copie, hotararile Consiliului local, dispozitiile 

primarului ~i regulamentele i'n baza carora se desra~oara activitatile Consiliului local; 
• i'ntocme~te proiectele de dispozitii cu ordinea de zi a ~edintelor de 

consiliului; 
• i'ntocme~te rapoarte privind modul de realizarea a hotararilor consiliului; 
• elaboreaza proiectul regulamentului de functionare al consiliului; 
• tine la zi baza de date privind hotararile adoptate de Consiliul local; 
• urmare~te coroborarea hotararilor Consiliului local cu actele normative cu 

putere juridica superioara; 
• prime~te de la compartimentele funqionale ~i tine evidenta dispozitiilor 

primarului, i'ntr-un registru special; 
• multiplica ~i distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la 

i'ndeplinire ' catre compartimentele functionale ~i persoanele interesate; 
• comunica prefectului, i'n termenul prevazut de lege, dispozitiile 

primarului, i'n vederea exercitarii controlului de legalitate ; 
• i'ntocme~te referate ~i redacteaza dispozitii ale primarului; 
• urmare~te ducerea la indeplinire a acestora; 
• tine la zi baza de date privind dispozitiile primarului; 
• urmare~te coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu 

putere juridica superioara. 
• asigura rezolvarea i'n termen legal a corespondentei repartizate; 
• respecta normele PSI ~i a normelor de protectie a muncii specifice locului 

de munca; 
• urmare~te coroborarea Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor 

Primarului cu actele normative cu putere juridica superioara. 
• avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii 

masurilor ce urmeaza a fi luate in desra~urarea activitatii instit~tjeJ;2Q~ 

• transm~te, la __ solicit_a~ea organelor judecatorest~<~~,r -~- ~ 11'{) 
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Art. 32. Compartimentul Resurse Umane 
Compartimentul functioneaza in structura organizatorica a Aparatului de 

specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti ~i responsabil de organizarea interna prin 
desfa~urarea activitatilor in urmatoarele domenii: personal (recrutare, selectie, 
incadrare si promovare, evidenta salariatilor) ~i salarizare. 

1. Obiective ~i responsabilitati ale Compartimentului resurse umane 
Responsa bilitati: 

integrarea rapida a noilor angajati 
recrutarea ~i angajarea personalului pe baza de competentelor 
elaborarea planului de perfeqionare adecvate obiectivelor institutie. 

Obiective: 
1. Sa coreleze traseul carierei profesionale cu programele de formare ~1 

pregatire continua 
2. Sa asigure permanent echilibrul dintre posturi - resurse umane 
3. Sa asigure corelatia dintre posturile existente in statul de functii ~1 

cerintele posturilor 
4. Sa asigure corelarea eficienta a rezultatelor evaluarii performantelor 

profesionale ale salariatilor cu strategia de formare profesionala a institutiei 
5. Sa asigure dezvoltarea unui sistem corect ~i complet de informare a 

salariatilor in domeniul formarii profesionale. 

2. Responsabilitati ~i atributii 
Personal 
6. Raspunde de selectionarea ~i recrutarea necesarului de personal pe 

nivele de pregatire, pe funqii ~i specialitati, corespunzator posturilor prevazute 
in organigrama ~i statul de functii; 

7. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din cadrul 
Primariei; 

8. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din 
aparatul de specialitate al primarului orasului Negre~ti si a serviciilor subordonate 
Consiliului Local ~i urmare~te efectuarea acestora in perioadele stabilite; 

9. Actualizarea fiselor de post pentru toti salariatii institutiei 
10. Introducerea de teme de instruire tip comunicare I teambuilding, in 

functie de necesitatile constatate (rolul ~efului direct in ierarhia organizationala, 
managementul schimbarii I resurselor I timpului I de rise etc) 

11. Introducerea de teme de instruire tip comunicare I teambuilding, in 
functie de necesitatile constatate (rolul ~efului direct in ierarhia organizationala, 
managementul s Asigurarea informarii salariatilor in ceea ce priveste sistemul de 
salarizare avand in vedere legislatia actualizata chimbarii I resurse . i;,, • mpului I de 
rise etc) ~ R O :i;-)\ 

12. Pastreaza ~i tine la zi dosarele personale ale per.@: : u/.~n~ atul de 
specialitate ~z J/,,::~f~~~ l"""-
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13. Organizeaza examene $i concursuri pentru recrutare $i promovare in 
functie a salariatilor din Aparatul de specialitate al Primarului $i verifica indeplinirea 
de catre participanti a conditiilor prevazute de lege; 

14. Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de 
solutionare a contestatiilor; 

15. Actualizeaza periodic cu consultarea majoritatii salariatilor, Comisia 
paritara si Comisia de disciplina. 

16. Analizeaza propunerile de structuri organizatorice, instrumenteaza prin 
rapoarte de specialitate $i redacteaza proiectele de hotarari cu privire la state de 
funqii ~t organigrame ale aparatului de specialitate, institutiilor $i serviciilor publice 
din subordinea Consiliul Local al ora$ului Negre$ti, in conditiile legii, precum ~i 
modificarile ulterioare ale actelor administrative adoptate in aceasta materie; 

1 7. Intocme~te ~i supune aprobarii proiectul de structura organizatorica, 
numarul de personal din Aparatul de specialitate al Primarului ora$ului Negre~ti $i tine 
evidenta fi$elor de post, intocmite de $efii structurilor ( servicii/birouri/ compartimente) 
de specialitate aprobate de Primar; 

18. In baza propunerilor transmise de $efii structurilor de specialitate, 
elaboreaza ~i supune aprobarii proiectul Regulamentului de Organizare Intern (R .O.I.) 
~i proiectul Regulamentului de Organizare $i Functionare (R.O.F.) al Aparatului de 
specialitate al Primarului ora~ului Negre~ti; 

19. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale 
salariatilor; 

20. Centralizeaza si prezinta ordonatorlului de credite propunerile sefilor de 
compartimente/birouri/servicii pentru perfectionarea profesionala a funqionarilor 
publici; 

21. Colaboreaza cu Ag en ti a N ationala a Functionarilor Publici, com uni ca 
acestei institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie 
publica, functie de conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare 
raporturi de serviciu); 

22. Asigura completarea condicilor de prezenta; 
23. Urmare~te evidenta concediilor de odihna ~i intocmirea formelor le gale 

pentru plata acestora in timp util; Tine evidenta concediilor rara plata, a absentelor 
nemotivate $i a sanctiunilor; 

24. Urmare$te intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salariatilor; 
25. In urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea 

de angajat; 
26. Tine evidenta salariatilor in ceea ce prive~te domiciliul ~i numarul de 

telefon; 
27. Redacteaza dispozitiile primarului in domeniul sau de activitate; 
28. Aplica prevederile legale $i elaboreaza documentele specifice privind 

incadrarea, transferul, deta~area, modificarea,ori incetarea raporturilor de serviciu, 
respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din A aratul de 
speci~lita.te ~~ Prin:arul~i ~ra~ului ~egre~ti, ~sigurand .spriji \ f~d~ij , in acest 

sens, mstitu\nlor ~' serv1cnlor pubhce aflate m subordmea «'t.·.~.~.¥~.J 1'; 
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29. Prin referatul compartimentului de specialitate propune Consiliului 
locale aprobarea salariilor de baza entru functionarii publici ~i personalul contractual 
din institutie ~i din serviciile publice din subordinea Consiliului conform 
Nomenclatorului propriu al functiilor necesare desfasurarii activitatilor specifice din 
institutie, in con formitate cu prevederile Legii salarizarii si in urma consultarii 
reprezentantilor salariatilor. 

30. Intocmeste referatul compartimentului de specialitate si il prezinta 
aprobarii ordonatorului de creditin vederea acordarii premiilor, primelor, sporuri si a 
altor drepturi de personal prevazute de lege, sub conditia incadrarii in fondurile 
aprobate prin buget. 

31. Tine evidenta tuturor datelor referitoare la angajatii din cadrul aparatului 
de specialitate al Primarului; 

32. In scopul asigurarii gestionarii unitare ~i eficiente a resurselor umane, 
precum ~i pentru urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, 
actualizarea, rectificarea, pastrarea ~i evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor 
publici; 

33. Completeaza ~i transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de 
Evidenta a Salariatilor (personal contractual) catre ITM; 

34. Completeaza ~i transmite la ANFP, prin intermediul Portalului de 
Gestiune a documentelor de raportare, ori de cate ori este cazul, structura de functii 
publice ~i functionari publici. 

35. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea 
concediilor de odihna, atat pentru functionarii publici, cat ~i pertru personalul 
contractual din Aparatul de specialitate al Primarului la propunerea directorilor, ~efilor 
de servicii, birouri ~i compartimente; 

36. Intocme~te planul managerial al formarii profesionale ~i intocme~te 
impreuna cu serviciul economic referatele in baza carora salariatii din aparatul de 
specialitate urmeaza cursuri de pregatire profesionala; 

37. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor 
Publici, Directia Judeteana de Statistica, Casa Judeteana de Pensii, Agentia Judeteana 
de Ocupare a Fortelor de Munca, etc; 

Salarizare 
38. Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor 

salariale ale personalului, in conditiile legii; 
39. Opereaza toate modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de 

munca, functiei,gradatiei/ clasei/treptei profesionale/modificarile salariului etc.; 
40. Stabile~te drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor ~i intocme~te 

statele de plata pentru personalul institutiei, in baza pontajelor; 
41. Intocme~te statele de plata pentru concediile de odihna ~i concediile de 

boala; 
42. 
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43. Verifica, pe baza condicilor de prezenta, 1ntocmirea fi~elor de pontaj ale 
personalului, tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor 
rara plata a absentelor nemotivate; 

44. Intocmeste si elibereaza adeverintele de venituri anuale ale salariatilor; 
45. Intocme~te declaratia privind obligatiile lunare la bugetul statului ce se 

depune lunar pana pe 25 ale lunii urmatoare la administratia financiara; 
46. intocme~te ~i urmare~te dosarele cu privire la deducerile personale ~i 

suplimentare pentru calculul impozitului pe salarii; 
4 7. Intocme~te situatiile recapitulative pe fiecare capitol ~i centralizatorul 

lunar privind cheltuielile salariale; 
48. Incarca lunar, ori de cate ori este nevoie cardurile de salarii ~i tine 

legatura cu BCR ~i CEC pentru toate modificarile intervenite ~i alte banci la care 
salariatii detin carduri de salarii 

' ' 
49. Intocme~te raportari statistice privind activitatea de personal; 
50. Monitorizeaza ~i tine evidenta fi~elor de evaluare a performantelor 

profesionale individuale ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se 
intocmesc de directori, ~efi de servicii ~i birouri, dupa caz. 

51. Monitorizeaza ~i tine registrul cu evidenta declaratiilor de avere/interese 
pentru functionarii publici ~i asigura implementarea prevederilor legale privind 
declaratiile de avere ~i declaratiilor de interese pentru functionarii publici; 

52. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al 
Primarului, privind incadrarea, veniturile realizate, etc; 

53. Intocme~te rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita 
de catre functionarii publici din cadrul institutiei, documente care se raporteaza in 
termenele legale catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici. 

54. Initiaza si organizeaza alegerea reprezentantilor salariatilor in vederea 
indeplinirii de cartre acestia a urmatoarelor atributii: 

a) sa urmareasca respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia 
in vigoare, cu contractul colectiv de munca aplicabil, cu contractele individuale de 
munca si cu regulamentul intern; 

b) sa participe la elaborarea regulamentului intern; 
c) sa promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, conditii de mun ca, 

timp de munca si timp de odihna, stabilitate in munca, precum si orice alte interese 
profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca; 

d) sa sesizeze inspectoratul de munca cu privire la nerespectarea dispozitiilor 
legale si ale contractului colectiv de munca aplicabil; 

e) sa negocieze contractul colectiv de munca, in conditiile legii. 
55. Atributiile reprezentantilor salariatilor, modul de indeplinire a acestora, 

precum ~i durata ~i limitele mandatului lor se stabilesc 1n cadrul adunarii generale a 
salariatilor, in conditiile legii. 

56. Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor ~i conflictelor de munca 
care revin in competenta compartimentului; ~ Ro ,f ""'\ 

57. Coopereaza cu secretariatul tehnic al S.N.A; I) 6<3 · ~.,~ 
58. Transmite rapoarte referitoare la masurile de ~ .. J,~te,.,if~i! yptiei; 
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59. Indepline~te ~i alte atributii In materia luptei lmpotriva coruptiei, astfel 
cum deriva din H.G.nr. 215/2012 ~i din alte acte normative In materie. 

60. Gestioneaza documentele ~i corespondenta care intra/iese din 
compartiment; 

61. Transmite pe hartie sau pe support magnetic informatiile din sfera de 
activitate a serviciului, precum ~i noile modificari ce trebuie aduse aplicatiei 
gestionate de Cabinetul Primarului, In vederea actualizarii In timp util a site-ului 
primariei; 

62. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza. 

Art.33. Compartimentul intretinere ~i reparatii, deservire, voluntari 
situatii de urgenta, protectia muncii ~i PSI, transport regim taxi, protectia 
mediului, spatii verzi, relatii cu rromii functioneaza in structura organizatorica a 
aparatului de specialitate al ora~ului Negre~ti ~i se afla in subordinea 
Viceprimarului. 

Desfa~oara activitati specifice: 
Pe linie de situatii de urgenta, protectia muncii: 
A. Responsabilul cu situatiile de urgenta si SSM (sanatatea si securitatea 

muncii) este subordonat direct Primarului si indeplineste eel putin urmatoarele 
atributii: 

• Raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul 
activitatilor de pregatire pentru protectia civila din orasul Negresti, 

• Intocmeste planul de pregatire si instruire a comisiilor si formatiunilor de 
protectie civila, 

• Organizeaza, planifica, indruma si tine evidenta activitatilor de pregatire 
si antrenare in vederea mentinerii in permanenta a capacitatii de interventie a 
comisiilor si formatiunilor de protectie civila din orasul Negresti, 

• Intocmeste planul de paza si apararea al punctului de comanda si 
constituie echipa de serviciu, ia masuri de paza si aparare a acestuia, 

• Coordoneaza si verifica pregatirea comisiilor si formatiunilor de protectie 
civila de la agentii economici de pe teritoriul orasul Negresti, 

• Controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de deblocare-salvare si 
adapostire, 

• Tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia 
privind inzestrarea cu materiale si tehnica a comisiilor si formatiunilor de protectie 
civila din orasul Negresti si agentilor economici de pe teritoriu. 

• Face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civila si 
urmareste executia acestuia, 

• Raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor privind 
producerea dezastrelor sau atacurilor executate de agresor, 

• Detine situatia surselor de rise existente si @""'1 1.J:itaffl'S~de actiune ale 
agresorului asupra obiectivelor importante pe raza orasul '\ -0 ' st1 ... u <i~ 

• Asigura conducerea neintrerupta a cerce1{~ii,~~~~r,.o ~ si indruma 
pregatirea formatiunilor de cercetare, ~1~ ~~ ~(1~:;'.'~~") ;: ), 
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• Indruma activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie 
civila de la agentii economici de pe teritoriul orasul Negresti pentru asigurarea unui 
sistem de cercetare si observare eficient si operativ, 

• Asigura primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare 
despre pericolul atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de 
radiatie chimica si biologica, 

• Organizeaza si controleaza periodic exploatarea s1 intretinerea 
mijloacelor de transmisiuni si alarmare, tine evidenta acestora, 

• Controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni -
alarmare si formatiunilor sanitare, 

• Centralizeaza, analizeaza si sintetizeaza datele si informatiile privind 
urmarile dezastrelor sau ale atacurilor agresorului, 

• Conform dispozitiei Primarului, indeplineste sarcinile pe linia evidentei 
militare si mobilizarea la locul de munca, 

• Organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si 
stingere a incendiilor, in cadrul Primariei si colaboreaza cu reprezentantii agentilor 
economici si institutiilor de pe teritoriul orasul Negresti, 

• Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila de 
pe raza orasului Negresti Sa coordoneze actiunile in vederea protectiei angajatilor 
Primariei Negresti si prevenirii riscurilor profesion(;lle, luand in considerare natura 
activitatilor, 

• Sa informeze angajatii despre riscurile profesionale, 
• Coordoneaza activitatea de instruire in domeniul SSM, in special sub 

forma de informatii si instructiuni proprii de lucru, specifice locului de munca si 
postului fiecarui angajat, in conformitate cu prevederile legale, periodica si ori de cate 
ori este necesar astfel: 

o La angajare, 
o La schimbarea locului de munca sau transfer, 
o La introducerea unui nou echipament de munca sau unor modificari ale 

echipamentului existent, 
o La executarea unor lucrari speciale, daca este cazul. 
• Sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri 

tehnice, sanitare, organizatorice si de alta natura bazat pe evaluarea riscurilor, pe care 
sa il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii administrativ
teritoriale, 

• Sa colaboreze cu consilierul in Resurse Umane pentru stabilirea prin fisa 
postului a atributiilor si raspunderilor ce revin angajatilor in domeniul SSM, 
corespunzator functiilor exercitate, 

• Sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prevederilor legale, pentru 
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de SSM, tinand seama de particularitatile 
activitatilor si ale locurilor de munca, 

• Sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea d atr~ lbi ~ . gajatii 

unitatii a masurilor prevazute in planul de prevenire si de protect' .~J~~,- . ~ . 1.·. 1-~,.~.· .. ". 4e~, si a 
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prevederilor legale in domeniul SSM, prm propna competenta sau prm serv1c11 
externe, 

• Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si 
instruirii angajatilor, cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la SSM, 

• Sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, 
asupra riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra 
masurilor de prevenire si de protectie necesare, 

• Sa tina evidenta zonelor cu rise ridicat si specific, daca este cazul, 
• Sa prezinte documentele si sa <lea relatiile solicitatea de inspectorii de 

munca in timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor, 
• Sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu 

prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor, 
• Sa participe la efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor, 
• Sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident 

mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte 
accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane, 

• Sa comunice Primarului necesitatea asigurarii de echipamente de munca 
fara pericol pentru SSM si echipamente individuale de protectie, specifice locului de 
mun ca. 

• verifica starea de intretinere a elementelor de protectie rutiera (garduri de 
protectie, stalpi, bariere fixe ~i mobile), a marcajelor rutiere, parcajelor rutiere ~i 

stabilirea 'in teren a elementelor deteriorate/sustrase; prezinta propunerile de instalare a 
unor elemente de protectie rutiera noi, 'in functie de dinamica structurii urbanistice a 
ora~ului, supravegheaza montarea, demontarea, reconditionarea ~i inlocuirea acestora; 

• verifica 'intocmirea corecta a documentatiei 'inaintate de catre solicitanti , , 
pentru obtinerea autorizatiei ~i permiselor de circulatie, eliberarea permiselor de libera 
trecere ~i parcare, a autorizatiilor de circulatie pe drumurile publice pentru 
autovehicule de transport 'in comun de persoane, autorizatiilor de rezervare a unui loc 
de parcare, a permiselor de libera trecere pentru vehicule cu tractiune animala prin 
ora~ul Negresti, a autorizatiilor de circulatie pe drumurile publice pentru autovehicule 
de transport apartinand societatilor care executa lucrari 'in folosul ora~ului Negresti ; 

• verifica sesizarile populatiei, realizeaza documentarea in teren ~i asigura 
rezolvarea acestora pentru fiecare activitate 'in parte; 

• supravegheaza executarea de catre firme specializate a lucrarilor de 
verificare curenta ~i periodica a starii tehnice a lucrarilor; 

• urmare~te executarea de catre firme specializate a lucrarilor de revizie 
curenta, periodica, de 'intretinere ~i reparatii curente a drumurilor din ora~ul Negresti; 

• participa la intocmirea necesarului de lucrari in vederea elaborarii 
planului anual pe categorii de lucrari; participa la elaborarea documentatiei tehnico
economice pentru autorizarea lucrarilor ~i la elaborarea fi~elor teh £il'~<::J -·'G@..pe categorii 
de lucrari; "~~ 

, . • urmiire~te, in perioada de garan\ie ~i post garanf '?}',"ff, Am ~ timp a 
lucranlor executate ; ..... ~' ¥g';,~.· ··. :~~'.!;D/ ~/ii 

k 1·\ i _,;.,,;)~t,.,,1 7 ;t .. " 

\
,,,. ·:-?\ . "<"j.'::/ ~---;~ ' 

- ,,. ()\':--. / '2< ,f 

""

'- • ~d ,,;:-·-- cf.J.'I/ / 
.. ~ { h, .• U\:.:. ' /,~· 

"-~'~C A~4/ 
67 



• participa la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferte pub lice ( caiete 
de sarcini, fi~e tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale etc.); 

• se preocupa de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si de 
indeplinirea atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, m 
conformitate cu aceasta; 

• supravegheaza agentii econom1c1 din subordinea Consiliului Local pentru 
prevenirea eliminarii accidentale de poluanti; 

• acorda consultanta tehnica de specialitate agentilor econom1c1 din 
subordinea Consiliului Local sau altor agenti economici din oras, la cerere; 

• initieaza masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluarii 
atmosferice in concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia 
de dezvoltare locala; 

• Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie 
privind modul de gestionare a desurilor din cadrul orasului. 

B. Atribufii privind protecfia mediului 
• asigura administrarea , 1ntretinerea ~i pastrarea statiilor verzi ce apartin 

domeniului public 
• asigura, prin baze de produqie proprii ~i prin achizitii, 'in condi!ii legale, 

materialul dendrologic, floricol ~i de inmultire, necesar 'intretinerii ~i dezvoltarii 
spatiilor verzi de pe raza ora~ului Negre~ti; 

• asigura protectia ~i conservarea fondului vegetal de pe 1ntreg teritoriul 
apartinand domeniului public al ora~ului; 

• asigura unitatea de conceptie ~i dezvoltare a zonelor verzi in scopul 
infrumusetarii ora~ului , crearii unor conditii optime de odihna ~i agrement pentru 
populatie, prin realizarea decorurilor florale care dau un aspect deosebit ora~ului ; 

• urmare~te mentinerea , 'intretinerea ~i dezvoltarea spatiilor verzi , 
parcurilor , a perdelelor de protectie stradala, a aranjamentelor peisagistice cu functie 
ecologica, estetica ~i recreativa; 

• asigura buna 'intretinere a mobilierului urbanistic: banci , iluminat , 
aparate de joaca pentru copii, fantani arteziene din incinta parcurilor; 

• i'ntocmeste lunar situatiile de lucrari si urmareste respectarea s1 
incadrarea in consumuri conform normelor in vigoare ; 

• i'ntocme~te schite ~i planuri de sistematizare a zonelor verzi; 
• planifica ~i programeaza necesarul de obiecte, materiale, aparatura, e 

necesare desra~urarii normale a activitatii; 
• asigura proteqia ~i conservarea fondului vegetal de pe teritoriul ora~ului; 
• tine evidenta zilnica a timpului efectiv lucrat de personalul din 

subordine; 
• raspunde de asigurarea conditiilor de munca ale personalului pentru 

prevenirea accidentelor ~i i'mbolnavirilor profesionale; 
• raspunde de corelarea documentelor de intrare ~· ·-~~e ,materii ~i 

materiale ~i raspunde de _verifi~are~ i'n~ad~ari~. corecte a lor i'n ~ :irq,~tfrl ~::-==1$91: -li; 
• Colaboreaza cu d1fente mstltutn ( DSP VASL , f,:fAP~f~AS \ ) care 

desra~oara activitati specifice in domeniul protectiei mediuluil\~ ~\ ('~f,~.··~r? >' 
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• Raporteaza lunar, Consiliului Judetean Vaslui ~i Agentiei pentru Protectia 
Mediului Vaslui, cantitatea de de~euri generata in orasul Negresti. 

• Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor 
raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia Judeteana de Statistica Vaslui 

• Mentinerea legaturii cu autoritatile de mediu in vederea unei informari 
operative asupra problemelor de mediu din oras , pentru initierea si promovarea unor 
proiecte de mediu, 

• Colaboreaza cu diferite institutii si organizatii pentru buna desfasurare a 
evenimentelor de mediu pe plan local, 

• Colaboreaza cu organizatiile non-guvemamentale in vederea aplicarii de 
proiecte comune, pe teme ecologice 

• Participa la comisiile de analiza tehnica, infiintate in baza dispozitiilor 
Primarului, pentru avizarea diferitelor documentatii, 

• Raspunde cu promptitudine solicitarilor venite din partea organismelor 
abilitate, in scopul diminuarii efectelor unor poluari accidentale, 

• Urmareste masurile luate in cazul poluarilor accidentale, 
• Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari specifice domeniului de 

activitate al compartimentului; 
• Curatatul $i transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de 

functionare a acestora pe timp de polei $i inghet 
• Asigura lucrari de intretinere drumuri, strazi $i poduri 
• Organizarea ~i optimizarea circulatiei rutiere ~i pietonale 
• Lucrari de intretinere a diferitelor amplasamanente de pe teritoriul 

ora~ului 

• Asigura lucrari de intretinere ~anturi aferente drumurilor ~i strazilor; 
• Alte activitati de gospodarire comunala. 

Art.34. SPCLEP, ST AREA CIVIL.A 
Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat 

la nivel de serviciu ~i este subordonat autoritatii Consiliului local, avand Regulament 
de organizare ~i functionare propriu in care sunt reglementate prin activitati specifice 
principale atributii: 

• evidenta persoanelor ~i eliberarea cartilor de identitate ~i a celor de 
alegator, 

• inregistrarea actelor ~i eliberarea certificatelor de stare civila. 
In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar 

local coopereaza cu celelalte structuri din aparatul propriu al consiliului local, ale 
Ministerului Administratiei ~i Intemelor ~i colaboreaza, pe probleme de interes 
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, 
societati, agenti economici, precum ~i cu persoanele fizice. 

SPCLEP Starea civila are urmatoarelor atributii principale: 
• Intocme~te, pastreaza, tine evidenta ~i eliberea ~~em de ghi~eu 

unic, certificatele de stare civila, cartile de identitate ~i carti~l ; -~)a.-~_ e .-.·.a·· ... ·~ ~' 
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• Inregistreaza actele ~i faptele de stare civila, precum ~i mentiunile ~1 
modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul ~i re~edinta persoanei , in 
conditiile legii; 

• Intocme~te ~i pastreaza registrele de stare civila , in conditiile legii; 
• Intocme~te, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de 

stare civila, precum ~i orice mentiuni Ia.cute pe actele de stare civila ~i pe actele de 
identitate, in conditiile legii; 

• Actualizeaza , utilizeaza ~i valorifica Registrul National de evidenta a 
populatiei ,care contine datele de identificare ~i adresele cetatenilor care au domiciliul 
in Romania 

• Fumizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a 
Populatiei, datele necesare pentru actualizarea Registului Permanent de Evidenta 
Populatiei; 

• Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor ~i institutiilor 
publice centrale, judetene ~i locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de 
identificare ~i de adresa ale persoanei; 

• Constata contraventiile ~i aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile 
legii; 

• Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente 
eliberate; 

• Indepline~te ~i alte atributii stabilite prin reglementari legale. 
1. in domeniul evidentei persoanelor ~i eliberarii actelor de identitate 
Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate ~i a cartilor de 

alegator , sens in care prime~te, analizeaza ~i solutioneaza cererile pentru eliberarea 
cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum ~i 

acordarea vizei de re~edinta, in conformitate cu prevederile legale; 
• Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor ~i sarcinilor din competenta , 

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor ~i instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor; 

• Inregistreaza toate cererile , in registrele corespunzatoare fiecarei 
categorii de lucrari , in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

• Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate; 
• Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i 

inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate; 
• Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni ~i 

controale la locuri de cazare in comun , hoteluri, moteluri, campinguri ~i alte unitati de 
cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor care nu poseda documente legale 
pe linie de evidenta a populatiei, precum ~i a celor urmarite in temeiul legii. 

• Identifica - pe baza mentiunilor operative - persoanele urmarite, cele cu 
interdictia prezentei in anumite localitati etc. ~i anunta unitatile de politie in vederea 
luarii masurilor legale ce se impun; 

• eliberarea 
acestora; 
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• Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile 
din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate precum ~i din 
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege; 

• Desfa~oara activitati de primire, examinare ~i rezolvare a petitiilor 
cetatenilor; 

• Desfa~oara activitati specifice in cooperare cu unitatile din cadrul 
Ministerului Administratiei ~i Intemelor sau altor ministere, autoritati ~1 mstitutii 
centrale sau locale, in vederea identificarii anumitor persoane ~i realizarii certitudinii 
cu privire la identitatea acestora, in cazurile persoanelor in varsta de peste 18 ani care 
nu au avut acte de identitate, a cererilor de (re )stabilire a domiciliului in Romania de 
catre cetateni romani cu domiciliul in 

' 
• Sprijina formatiunile operative ale Ministerului Administratiei ~i 

Internelor ori alte autoritati in stabilirea cu certitudine a identitatii persoanelor care nu
~i pot declina identitatea, intemate in unitati sanitare sau de ocrotire sociala, 
abandonate in locuri publice, copiilor abandonati in maternitati, spitale ~i alte 
a~ezaminte ori cadavrele cu identitate necunoscuta; 

• Efectueaza verificarile prevazute de lege in cazurile cererilor de 
schimbare de nume sau prenume pe cale administrativa; 

• Asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informatii cu unitatile 
operative ale M.A.I., in scopul realizarii operative ~i de calitate a sarcinilor comune ce 
le revin, in temeiul legii; 

• F ormuleaza propuneri pentru imbunatatirea munc11, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc; 

• Intocme~te situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfa~urate 
lunar, trimestrial ~i anual, in cadrul serviciului, precum ~i procesele-verbale de scadere 
din gestiune; 

• Raspunde de activitatile de seleqionare, creare, folosire ~i pastrare a 
arhivei specifice; 

• Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., 
Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice ~i juridice, privind verificarea ~i 

identificarea persoanelor fizice; 
• Organizeaza, asigura conservarea ~i utilizeaza, in procesul muncii, 

evidentele locale; 
• Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare ~i de 

protectie sociala, precum ~i celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de 
detentie din zona de responsabilitate; 

• Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor intemate in 
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate; 

• Asigura securitatea documentelor serviciului 
2. Pe linie informatica 



• Preia In registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind 
persoana fizica In baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori 
cu privire la modificarile intervenite In statutul civil al persoanelor In varsta de 0-14 
ani, precum ~i actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care 
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

• Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate; 
• Actualizeaza datele ~i pregate~te lotul In vederea producerii cartilor de 

identitate ~i de alegator; 
• Opereaza In SNIEP data lnmanarii cartii de identitate ~i alegator; 
• Executa activitati pentru lntretinerea preventiva a echipamentelor din 

do tare; 
• Evidentiaza incidentele de hard-soft ~i de aplicatie; 
• Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie ~i 

situatia din teren, respectiv din documentele cetatenilor; 
• Rezolva erorile din RNEP( constatate cu ocazia unor verificari sau 

semnalate de alti utilizatori); 
• Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate ~i de adresa ale 

persoanei catre autoritatile ~i insitutiile publice centrale, judetene ~i locale, agentii 
economici ~i catre cetateni, In cazul In care sunt necesare prelucrari de date In sistem 
informatic, In condi!iile legii; 

• Intocme~te ~i actualizeaza listele electorale permanente; 
• Administreaza reteaua ~i domeniul sistemului informatic pe probleme de 

competenta serviciului public comunitar local; 
• Desra~oara activitati de studiu ~i documentare tehnica, In scopul 

cunoa~terii tehnologiilor In domeniul informatic ~i a posibilitatilor de implementare a 
acestora In cadrul sistemului informatic local; 

• Colaboreaza cu speciali~tii structurilor informatice interconectate la 
bazele de date comune ale Ministerului Administratiei ~i Intemelor, in vederea 
asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale; 

• Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de 
baza ~i de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local 
~i participa la depanarea ~i repunerea in functie a echipamentelor de calcul, impreuna 
cu speciali~tii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al 
echipamentelor de calcul, de comunicatie ~i software; 

• Asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de 
prevenire a scurgerii de informatii clasificate ~i secrete de serviciu; 

• Executa, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a lntregului 
personal cu privire la noutatile hard ~i soft aparute sau implementate in munca de 
evidenta a populatiei; 

• Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului. 
3. Pe linie de stare civila: JR 

~ • o' • !ntocme~te listele electorale _rerma~ente 0 o.(')' !i~ 
• Intocme~te, la cerere sau dm oficm - pot ~ i,frl le · i;_:. a t :Z:- : na~tere, de 

casatorie ~i de deces ~i elibereaza certificate doveditoare !~~; ~:~~, :~-~~> ~ 
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• Inscrie mentiuni, in conditiile legii ~i ale metodologiilor, pe marginea 
actelor de stare civila aflate in pastrare ~i trimite comunicari de mentiuni pentru 
inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz; 

• Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor ~i sarcinilor din competenta, 
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor ~i instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila; 

• inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii 
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

• Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i 

inscrise in formulare; 
• Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, 

precum ~i dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor 
fizice sau juridice; 

• Constata contraventiile ~i aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile 
legii; 

• Trimite structurii informatice din cadru serviciului, comunicarile 
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite 
in statutul civil al persoanei in varsta de 0 - 14 ani, precum ~i actele de identitate ale 
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut 
acte de identitate; 

• Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii 
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor 
militare; 

• intocme~te buletine statistice de na~tere, de casatorie ~i de deces, in 
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar 
Directiei Judetene de Statistica; 

• intocme~te ~i conduce Registrul de evidenta a sesizarilor pentru 
deschiderea procedurii succesorale pentru persoanele decedate ~i inregistrate ~i le 
inainteaza Camerei Notarilor Publici, pentru defunctii cu ultimul domiciliu in Orasul 
Negresti a caror mo~tenire cuprinde bunuri imobile; 

• Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor ~i 

certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora; 
• Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, 

pe care le arhiveaza ~i le pastreaza in conditii depline de securitate; 
• Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, 

imprimate auxiliare ~i cemeala speciala, pentru anul urmator, ~i il comunica 
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor; 

• Se ingrije~te de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila 
pierdute ori distruse - partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand 
exactitatea datelor inscrise; 

• Ia masuri de reconstituire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile 
prevazute de lege; ~(j~-~ 

• inainteaza serviciu~ui public com~~i~ar~ ' >i-~·.e:--~ .. ~:,evi~enta a 
persoanelor, exemplarul II al reg1strelor de stare c1v1la, , ?t:.errn.:rwde 1 z1le de la 
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data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate 
mentiunile din exemplarul I; 

• Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei 
unor documente de stare civila cu regim special; 

• Prime~te cererile ~i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui 
pe cale administrativa ~i transcrierea certificatelor de stare civila procurate din 
strainatate; 

• Promoveaza din oficiu, actiuni pentru rectificarea, completarea, 
modificarea sau anularea actelor de stare civila, in conditiile legii iar la solicitarea 
instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori 
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale 
judecatoreasca ~i inregistrarea tardiva a na~terii; 

• intocme~te, elibereaza, actualizeaza ~i conduce evidenta livretului de 
familie, in conditiile legii; 

• Desra~oara activitati de primire, examinare, evidenta ~i rezolvare a 
petitiilor cetatenilor; 

• Asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informatii cu unitatile 
operative ale M.A.I., in scopul realizarii operative ~i de calitate a sarcinilor comune 
ce-i revin in temeiul legii; 

o F ormuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncu, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc.; 

• Intocme~te situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desra~urate 
lunar, trimestrial ~i anual, in cadrul serviciului public local, precum ~i procesele
verbale de scadere de gestiune; 

• Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire ~i pastrare a 
arhivei; 

• Executa actiuni ~i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu 
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare ~i de protectie sociala, in vederea 
depistarii persoanelor a caror na~tere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila 
~i a persoanelor cu identitate necunoscuta; 

• intocme~te referate pentru aprobarea de catre primar a inhumarii 
cadavrelor neidentificate, rara apartinatori sau a caror apaftinatori sunt persoane aflate 
in nevoie ~i le inainteaza biroului administrativ in vederea inhumarii acestora; 

Art.35. Sistemul de control managerial intern 
A. Comisia de Monitorizare (CM) 
1. Comisia, prin intermediul Secretariatului tehnic al Comisiei de 

Monitorizare, va colabora in mod constant cu persoanele desemnate din cadru 
directiilor, serviciilor, compartimentelor si structurilor din subordinea Primariei 
orasului Negresti. 

2. La solicitarea Comisei, la sedintele acesteia, pot participa si alti 
reprezentanti ai Primariei orasului Negresti si ai st -e u;ij-p """· ~odonate acesteia 
precum si alte presoane, a caror prezenta este necesa : '"' :fitr .. · a'ttz,: aspectelor aflate 
pe ordinea de zi a sedintei. ~ /:f~~~,/~ ~~ \ 
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3. Deciziile Comisiei constituie sarcini de serv1cm pentru conducatorii si 
coodonatorii drectiilor, serviciilor, compartimentelor si structurilor din subordinea 
Primariei orasului Negresti. 

B. Structura 
1. Comisia de Monitorizare este formata din Presedinte, inlocuitorul 

acestuia si membrii comisiei 
2. Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare 
C. Atributii Pre~edinte 
• Supervizeaza activitatile specifice din cadrul CM si solicita 

Secretariatului Tehnic realizarea de lucrari in limita competentelor acestuia 
• In lipsa presedintelui, atributiile sunt preluate de o alta persoana cu 

functie de conducere desemnata de Presedintele CM; 
• Conduce si coordoneaza sedintele comisiei si activitatile Secretariatului 

tehnic; 
• Urmareste respectarea termenelor stabilite de catre CM si decide asupra 

masurilor care se impun pentru respectarea acestora; 
• Propune ordinea de zi , asigura si gestioneaza buna desfasurare a 

concediilor; 
• Decide asupra participarii la sedintele CM a altor persoane a caror 

participare este necesara pentru clarificarea aspetlor aflate pe ordinea de zi; 
• Aproba minutele sedintelor , rapoartele si hotararile CM; 
• Convoaca membrii CM, prin intermediul Secretariaului tenhnic, in scris 

sau prin e-mail, cu eel putin 3 zile inainte de sedinta; 
• Reprezinta CM in relatia cu orice alte institutii, autoritati si persoane 

juridice, c organisme guvemamentale si non-guvemamentale, din tara sau din 
strainatate, cu orice alte entitati, in vederea indelinirii scopului pentru care a fost 
infiintata CM. 

• A vizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern 
managerial a primariei 

• Aproba procedurile de sistem si dupa caz cele operationale; 
• Aproba situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si 

dezvoltarii sistemului de control managerial intern; 
• Aproba Registrul de riscuri la nivlul primariei, profilul de rise si limita 

de toelranta la rise la nielul institutiei, informarile privind desfasurarea procesului de 
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei; 

D. Atributiile Comisiei de Monitorizare 
• Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern 

managerial al primariei 
• Supune aprobarii Programul de dezvoltare al sistemului de control intern 

managerial al primariei ~-___,,,"" 

U 1. . . l' V)~/ ~RO 1~~ • rmareste rea izarea s1 as1gura actua izarey r9 .. l=i.~U. 'rlZ\tt1 ·, 

• Urmareste respectarea termenelor prevazu ~_i'~P~i~r~ r1t dezvoltare si 
decide masurile care se impun in cazul nerespectarii ac~{~~ r{{~~r~~i:i:)I --~ 
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• Urmareste si indruma metodologic directiile, serviciile , compartimentele 
si structurile subordonate in actuivitatea de identificare a actiunilor recomadate pentru 
a fi incluse in Programul de dezvoltare; 

• Primeste anual rapoarte ale structurilor referitoare la stadiul 
implementarilor masurilor sistemului managerial intern; 

• Prezinta ori de cate ori este necesar, conducerii primariei, rapoartele 
referitoare la progresele inregistrate la nivelul programului de dezvoltare, in raport cu 
programul adoptat; 

• Analizeaza capacitatea intema a institutiei de a finaliza implementarea 
standardelor de control intern managerial; 

• Participa la procesul de consultare ( electronica) al continutului Minutelor 
inaintate de Secretariatul tehnicl al CM , rezultate in urma sedintelor .Comisiei si emite 
punce de vedere , dupa caz pe care le inainteaza Scretariatului tehnic; 

• Coordoneaza procesul de actualizare al obiectivelor si activitatilor; 
• Analizeaza Registrul de riscuri la nivlul primariei, profilul de rise si 

limita de toelranta la rise la nielul institutiei, informarile privind desfasurarea 
procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul 
pnmane1; 

• Analizeza si avizeaza situatia activitatilor procedurale la nivelul entitatii 
publice; 

• Analizeaza procedurile de sistem; 
• Hotaraste actualizarea procedurilor de sistem. 
E. Atributiile Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare 
• Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare asigura, din punct de 

vedere tehnic si metodologic, organizarea, indrumarea si monitorizarea implementarii 
si dezvoltarii sistemului de control managerial intern; 

• Organizeaza desfasurarea sedntelor CM din dispozitia Presedintelui CM; 
• Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintelor CM si le 

transmite in format electronic membrilor, cu eel putin 2 zile inainte de sedinta; 
• Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite in format electronic, 

(e-mail) membrilor CM; 
• Duce la indeplinire si monitorizeaza, dupa caz, deciziile CM si 

dispozitiile Presedintelui; 
• Semnaleaz CM situatiile de nerespectare a hotararilor acestia si propune 

masurile corective care se impun; 
• Asigura diseminarea dispozitiilor CM ( in scris sau e-mail) si o buna 

comunicare intre compartimentele primariei si CM ; Secretariatul tehnic mentine 
permanent legatura cu persoanele de contact desemnate de membrii CM din cadrul 
compartimentelor si unitatilor subordonate primariei; 

• Analizeaza Registrurile de riscuri pe compartimente; Elaboreaza 
Registrul de riscuuri la nivelul primariei; 

• Propune Profilul de rise si · , 1ta-1Cde o ~nta a riscurilor; elaboreaza 
Planul de im~lemennt~r.e a mas~rilor de A..,."" 
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• Elaboreaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a 
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei si le supune spre analiza 
CM; 

• Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern 
managerial la nivelul primariei; 

• V erifica daca procedurile respecta structura minimala, aprobata prin 
procedura interna; 

• Elaboreaza situatile centralizatoare si raportul anual privind 
implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul primariei. 

F. Organizarea ~edintelor si mecanismul de luare a deciziilor 
• Comisia de Monitorizare se intruneste ori de cate ori este necesar, pentru 

atingerea scopului pentru care s-a infiintat; 
• Hotararile Comisiei de Monitorizare se adopta prin votul majoritatii 

simple; 
• In cazul in care se constat egalitate de voturi, votul Presedintelui sau 

.~, inlocuitorului acestuia este hotarator; 
• Absenta de la sedintele CM se motiveaza in scris catre Presedintele 

acesteia; 
• In situatia absentei de la sedinta, membrul CM deleaga un inlocuitor din 

compartimentul din care face parte; 
• Desfasurarea sedintei se consemneaza in minuta. 

G. Sfera relationala a comisiei de monitorizare . 
• CM este subordonata Primarului orasului Negresti; 
• CM coaboreaza cu directiile, serviciile, compartimentele si structurile din 

subordinea primariei pentru atingerea scopului implementarii si dezvoltarii unui sistem 
integrat de control intern managerial; 

• CM dezvolta relatii functionale cu Compartimentul Audit din cadrul 
primariei, cu organisme similare din alte primarii si poate dezvolta relatii de cooperare 
cu organisme guvernaentale si non-guvernamentale, in vederea indeplinirii pentru care 
a fost infiintata. 

Capitolul IV 
Dispozitii finale 

Art.37. Sefii de serv1c11, birouri ~i compartimente vor propune masuri de 
perfeqionare a pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata 
~i aprecierile anuale ( evaluarea performantelor), pentru persoanele din structura 
coordonata, cu respectarea procedurilor legale. 

Art.38. Sefii de servicii, birouri ~i compartimente vor asigura securitatea 
materialelor cu continut confidential ~i vor raspunde de ~urgerea informatiilor sau de 
sustragerea documentelor din cadrul compartiment~~. --~le coordoneaza. 

Art.39 .. sefii de servicii,. birouri s.i. comp ®:~ ~"'~~~ig~ra elabo:a:ea si 
redactarea prmectelor de hotaran de Cons1lm Lo ·,gin fp,~~.'~~ scJJec1fic de act1v1tate. 
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Art.40. Fumizarea datelor in afara institutiei ~i participarea la activitati 
organizate de alte autoritati publice se face numai cu acordul Primarului ora~ului 
Negresti. 

Art.41. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnatura, tuturor 
compartimentelor ~i va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura 
condusa. 
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