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HOTARAREA NR. 31

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare actualizat
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Comana, judetul Constanta

Consiliul Local al Comunei Comana, intrunit in sedinta ordinari din data de
08.05.2026, ora 12.00

Avand 1n vedere:

- Referatul de aprobare nr. 1682/29.04.2026 al initiatorului proiectului de hotaréare,
primarul Comunei Comana,;

- Raportul de specialitate nr. 1683/29.04.2026 al secretarului general al comunei,
persoana responsabila de gestionarea resurselor umane;

Tinand cont de:

- Hotararea Consiliului Local Comana nr. 8/07.02.2025 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului Comunei
Comana, judetul Constanta;

- Hotararea Consiliului Local Comana nr. 19/07.04.2026 cu privire la modificarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al primarului Comunei
Comana, judetul Constanta.

in conformitate cu prevederile:

- art. 5 lit. @) si q), art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢) si art. 154 alin. 2)-alin. 3) al
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

- art. 40 alin. 1) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern al entitatilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- art. 80 — art. 84 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,

Tinand cont de prevederile art. 7 alin. (1) si alin. (2) al Legii 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si de procesul-verbal de afisare a proiectelor de hotarari nr.
610/20.03.2026;

In temeiul art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:
Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare actualizat al aparatului
de specialitate al primarului Comunei Comana, judetul Constanta, conform Anexei care face

parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Primarul impreuna cu aparatul de specialitate, vor aduce la indeplinire prezenta
hotarare.



Art. 3. La data intrérii in vigoare a prezentei hotarari, Hotararea Consiliului Local
Comana nr. 8/07.02.2025 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului Comunei Comana, judetul Constanta se abroga.

Art. 4. — (1) Prezenta hotarare se aduce la cunostingd publica prin grija secretarului
general al comunei §i se transmite tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Comana si Institutiei Prefectului Judetului Constanta.

(2) Aducerea la cunostinta publica se face prin afisare la sediul Primériei Comunei
Comana si pe pagina web a institutiei www.primariacomana.ro.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Consilier Secretar general
Lupu Eugenia Barbu Enuta-Felicia
Comana, 08.05.2026
Nr. 31
Total 11
consilieri
Prezenti 11
Pentru 11
Impotriva | -
Abtineri




ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
COMUNA COMANA
CONSILIUL LOCAL
Anexa la HCL nr. 31/
08.05.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ACTUALIZAT AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI COMANA,
JUDETUL CONSTANTA

5 CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. (1) Primaria Comunei Comana este organizatd si functioneazd potrivit
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si
in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei Comana privind aprobarea
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

(2) Sediul institutiei este in Comuna Comana, judetul Constanta, strada Primaverii, nr. 13,
telefon/fax: 0241/859444, pagina web: http://www.primariacomana.ro, adresa e-mail:
primar@primaria-comana.com.

(3) Prezentul regulament de organizare si functionare:

a) detaliaza organizarea aparatului de specialitate al primarului Comunei Comana;

b) stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform
prevederilor legale in domeniu.

Art. 2. - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria Comunei Comana, structura
functionala cu activitate permanenta.

(2) Primaria Comunei Comana duce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din
hotararile consiliului local ca autoritate deliberativa, si dispozitiile primarului ca autoritate
executiva, si 1si exercitd autonomia locald administrativd numai in cadrul legii, respectiv,
solutioneaza problemele curente 1n limitele competentei materiale si teritoriale.

Art. 3. - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locald in comuna.

(2) Atributiile primarului:

a) in calitate de reprezentant al statului in Comuna Comana:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdtenii comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
sia
recensamantului populatiei;

5. ia masurile de protectie civila in Comuna Comana;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si
a entitatilor subordonate / coordonate;



7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

b) in relatia cu Consiliul Local:

1. convoacd intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in
conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor i serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, si/sau garantarea Imprumuturilor, precum si contractarea de datorie
publicid locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local,
in conditiile legii;

3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, In primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreazad, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c) referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

2. intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, n conditiile
legii;

4. initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

5. wverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

d) privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitati publice de interes local;

2. ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau,dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice
de interes local;

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

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



8. asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) pe linie de control intern managerial:

1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si Tmbunatitirea continud a
functionarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si
toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea
sistemului de comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului
de control intern managerial;

6. asigurda coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem s§i operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

8. anual, in cadrul sedintei de analizd de management CIM evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in
entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite
pentru tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri
specifice de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care
pot afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisd de cétre salariati a preocupdrilor acestora in
materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa
caz, implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanentd a declaratiei
privitoare la misiunea si valorile institutiei;

18. verificd/aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele
de post;

19. asigurd suportul decizional pentru imbunatitirea pregéatirii profesionale a
angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub
aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in
indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului
calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat;

21. aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structural;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si
obligatiile de raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul Comunei Comana;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a



asigura o permanenta relevantd si eficientd a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si
implicit a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe
care le deleagd pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor
delegate la nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in
cadrul structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor
si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordantd cu cerintele
legislative
aplicabile 1n vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de  supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate 1n toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

30. decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea,expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea
acestuia;

32. decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la
sfargitul fiecarui an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor
financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, finerea la zi a contabilitatii §i prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum
si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub
controlul sau;

37. asigurd in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control
intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea
datelor cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art. 4. Viceprimarul comunei este ales de catre Consiliul local al Comunei Comana si
indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrative,
cu modificarile si completarile ulterioare. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept
al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale. Viceprimarul coordoneaza, compartimentele
aflate in subordinea sa ierarhicd, putand solicita contributia serviciilor functionale pentru
pregitirea si executarea problemelor administratiei publice locale. In lipsa primarului,
viceprimarul 1si coordoneazd domeniile independent, iar atributiile primarului, respectiv



conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia
se preiau de catre viceprimar.

4.1. Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de primarul Comunei Comana

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei §i serviciile
publice de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/primarului,
institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatia cu organele de control
specializate si semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma
desfasurarii activitatilor de control

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate
de Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate
de Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar.

4.2. Atributiile viceprimarului:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate al primarului Comunei Comana sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor privind
furnizarea serviciilor publice de interes local privind: a) educatia; b) serviciile sociale pentru
protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor
persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald; c) sanatatea; d) cultura; e) tineretul; f) sportul; g)
ordinea publicd; h) situatiile de urgenta; i) protectia si refacerea mediului; j) conservarea,
restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor,
gradinilor publice; k) podurile si drumurile publice; 1) serviciile comunitare de utilitati publice
de interes local; m) activitatile de administratie social-comunitara; n) unitatile locative aflate
in proprietatea comunei sau in administrarea sa; o) punerea in valoare, in interesul colectivitatii
locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ-teritoriale; p) alte servicii publice
de interes local stabilite prin lege.

¢) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local,

d)asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Viceprimarul Comunei Comana mai indeplineste urmétoarele atributii:

a) este delegat din oficiu pentru a semna toate operatiunile supuse angajarii, lichidarii
si ordonantdrii cheltuielilor efectuate in cadrul institutiei, in cazul in care primarul —
ordonatorul principal de credite- lipseste o perioadd mai mare de 3 zile;

b) urmareste si confirmad prestarea muncii neremunerate in folosul comunitatii de
persoanele condamnate si aflate In evidenta Serviciului de Probatiune Constanta, organizeaza
instructiunile de protectia muncii, si tine evidenta instructiunilor;

¢) coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni
sau lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, {ine
evidenta orelor de munca efectuate, organizeaza instructiunile de protectia muncii, §i tine
evidenta instructiunilor;



d) asigurad ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legdturd permanenta cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii si unititile de protectie civila;

e) asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei,
instalarea semnelor de circulatie, desfagurarea normala a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii;

f) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri de distractii si
ia masuri pentru buna functionare a acestora;

g) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoala, gradinita, dispensare si
alte institutii publice);

h) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si
decolmatarea vailor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

1) tine legdtura cu firma care gestioneaza serviciul de salubrizare si serviciul de
alimentare cu apa si canalizare din comuna.

j) urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei
in vigoare;

j) se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de gospodédrire anual aprobat de Consiliul Local pe care au
obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetdtenii din comuna.

k) asigura intretinerea sirenelor electrice la nivelul localitatii si are in evidenta
inventarul materialelor din resortul protectiei civile;

1) controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

m) raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

n) raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutiei,
verificd daca instinctoarele sunt in functiune si in termen de garantie;

0) exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de
constructii si urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat
in Constructii, potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

p) are functia de gestionar, {ine evidenta intrarilor §i iesirilor de bunuri §i materiale, in
acest sens Intocmeste urmatoarele acte: notd de receptie si constatare de diferente, bon de
consum, fisa de magazie;

q) este membru in Grupul de lucru in vederea identificarii asezarilor informale,
evaluarea situatiei acestora i stabilirea masurilor necesare;

r) este presedintele Comisiei de receptie a lucrdrilor efectuate, a bunurilor, a
materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

s) este presedintele Comisiei pentru probleme de aparare si vicepresedintele
Comitetului local pentru situatii de urgentd din Comuna Comana;

t) presedintele comisiilor de acceptantd a serviciilor realizate in cadrul contractelor de
inregistrare sistematicad finantate de ANCPI a imobilelor din sectoarele cadastrale situate in
Comuna Comana;

u) este membru n Unitatea locald de sprijin la nivelul Comunei Comana;

v) este membru in componenta echipei mobile pentru interventia de urgenta in cazurile
de violenta domestica;

w) este loctiitor presedinte in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor Comana;

x) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre consiliul local
sau de catre primar.

Art. 5. (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in



activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sof,
sotie sau ruda pand la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei coordoneaza, iIndruma si controleaza structurile
aparatului de specialitate al primarului Comunei Comana, conform atributiilor delegate de
catre primarul Comunei Comana, in conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

(4) In conditiile OUG nr. 57/2019, secretarul general al comunei indeplineste
urmatoarele atributii:

a) Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative;

b) Asigura stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului Comunei
Comana;

c) Asigurd continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

d) Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului Comunei Comana si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare;

e) Participa la sedintele consiliului local;

f) Avizeaza proiectele de hotarari,

g) Contrasemneazad pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului
local,;

h) Asigura gestionareaprocedurilor administrative privindrelatiadintre consiliul local s
primar, precum si Intre acestia si prefect;

1) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
siadispozitiilor primarului;

j) Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative;

k) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotéréarilor consiliului local;

1) Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

m) Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

n) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consiliului local a consilierilor locali;

0) Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

p) Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local,;

q) Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

r) Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

(5) Secretarul general al comunei indeplineste si alte atributii:

a) comunica sesizarea prevazuta la art. 243 alin. (3) din Codul Administrativ, pentru



deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru
si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu. Atributia poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale;

a) Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial local si elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate
de Consiliul Local al Comunei Comana si ale dispozitiilor primarului Comunei Comana, la
solicitarea persoanelor fizice /juridice interesate;

b) In cazul in care dacd in Comuna Comana nu functioneazi birouri ale notarilor
publici, conform dispozitiilor art. 243 alin. 8§ din OUG nr. 57/2019 indeplineste, la cererea
partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

c) Asigura secretariatul Comisiei locale de fond funciar a Comunei Comana, in
conditiile Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) semneaza certifcatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, conform
Legii nr. 50/1991, republicatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri
pentru realizarea locuintelor cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind
organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a
referendumurilor si a recensamantului.

f) Participa la diverse comisii in cadrul carora este numit;

g) Coopereaza cu compartimentele functionale din cadrul institutiei in vederea
formularii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantelor;

h) Are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

1) Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local ori de
primarul Comunei Comana.

(6) Atributii legate de declaratiile de avere §i de interese:

a) primeste, Inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
imediat depunatorului o dovada de primire, in temeiul Legii nr. 176/2010;

b) pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

c) oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru
depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese,
pe pagina de internet a institutiei sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire;

f) trimite Agentiei Nationale pentru Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la
primire, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;

g) acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
de opinie n acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

(7) Atributii cu privire la concesiondri, inchirieri, vanzari:

1. organizarea procedurilor de concesionare a terenurilor conform OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;



2. raspunde de pregatirea si organizarea concesionarii terenurilor pentru constructii
cuprinzand urmatoarele: pregatirea materialului in vederea aprobarii de consiliul local,
a caietului de sarcini, publicarea locului si datei licitatiei, intocmirea dispozitiei
primarului privind desemnarea comisiei de licitatie, intocmirea documentatiei de
licitatie, participarea in comisia de licitatie, intocmirea procesului-verbal de licitatie, a
raportului de adjudecare si intocmirea contractelor pentru semnare;

3. coordoneaza activitatea cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru
incheierea unui contract de concesionare, conform legislatiei in vigoare: Intocmirea
studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare pentru
concesionarea/asocierea/vanzarea  terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum §i organelor competente, avizele ce trebuie sa
stea la baza proiectului de hotarare;

4. urmarirea clauzelor contractuale pentru contractele de concesiune in primul an de
derulare, a contractelor de asociere/colaborare pentru spatii cu altd destinatie decat
aceea de locuinta;

5. asigurd urmarirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune in primul an de
derulare: asigura predarea—primirea terenului concesionat, verificd depunerea garantiei
de buni executie in termenul stipulat in contract, constatd inceperea lucrarilor de
constructii 1n termenele stabilite in contract; Tn cazul nerespectarii clauzelor
contractuale ia masurile necesare in vederea retinerii garantiei de participare;

6. asigurd urmadrirea contractelor de concesiune privind respectarea disciplinei
contractuale conform clauzelor contractelor incheiate, in sensul intocmirii de acte
aditionale si al rezilierii acestora (daca este cazul), dupa o verificare prealabila: a
situatiei debitelor, a situatiei de fapt pe teren, a diferitelor aspecte sesizate de agenti
economici, cetateni sau alte compartimente din cadrul Primariei Comunei Comana,;

7. urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea
agentilor debitori;

8. asigurd inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majordri de
intarziere/penalitdti intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent
economic;

9. asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate,
prin intocmirea de facturi pentru aceste sume;

10. participa la comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea bunurilor
din domeniul public si inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor din domeniul
privat al Comunei Comana.

11. intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare In termen a contractelor
semnate;

12. rezolva 1n limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

13. prezinta lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata
licitatd; situatii contracte expirate, contracte neonorate.

14. intocmeste documentatiile si organizarea licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand scop vanzarea imobilelor aflate in domeniul privat al Comunei Comana.

Art. 6. (1) Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

(2) In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe
de o parte, precum si intre consiliul local §i primar, pe de alta parte, nu existd raporturi de
subordonare.

Art. 7. Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de



organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 8. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

(2) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu
exceptia celor care desfasoara activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire,
intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de personal care nu exercita
prerogative de putere publica, care intra in categoria personalului contractual.

(3) Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in
masura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

(4) Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

(5) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o
functie publica in cadrul Primariei Comunei Comana.

Art. 9. (1) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 10. (1) Cabinetul Primarului se constituie conform art. 158 si art. 544 - 548 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, conform caruia, primarii $i viceprimarii pot
infiinta, 1n limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al
viceprimarului, in conditiile legii.

(2) Numarul maxim de posturi din cadrul cabinetului este de 1 post pentru cabinetul
primarului.

Art. 11. Personalul din cadrul cabinetului primarului este numit si eliberat din functie
de catre primar si 1si desfdsoara activitatea In baza unui contract individual de munca pe durata
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

CAPITOLUL 11 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 12. (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Comana este structurat pe
compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin hotdrare a Consiliului Local
al Comunei Comana.

(2) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite
in concordanta cu specificul activitdtii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal, dupd cum
urmeaza:

a) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenta
nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;



b) personal contractual angajat pe baza de contract individual de munca sau contract
de management, care nu are calitatea de functionar public si caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile
Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art. 13. (1) In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si
implementarea sistemului managerial de control intern conform OG nr. 119/1999, respectiv a
OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, compartimentele institutiei
publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

v Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;

v/ Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea anuala a stadiului de realizare a
obiectivelor reiesite din planul managerial anual;

v Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau
compartimentului;,

v Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizata cu elaborarea planurilor de
masuri de gestionare a riscurilor activitatilor serviciului sau compartimentului;

v Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficientd si eficacitate, al serviciului sau compartimentului;

v Manualul de proceduri pe activitati al serviciului sau compartimentului;

v Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

v Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(2) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmadtoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

V' respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

v intocmirea proiectelor de hotaréri, a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu
de activitate;

v cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

v realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de activitate;

Vv realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata;

v solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

Vv furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment;

v punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;

v asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

v elaborarea documentelor din cadrul documentatieci de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publicd aferente lucrarilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate In vederea initierii si derularii procedurilor de
achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea
acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari
prin procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind
achizitiile publice si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;



v fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare
desemnate 1n vederea elabordrii documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii
procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

v furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

v asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd natura necesare in actiunile in instanta din domeniul
propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale Comunei
Comana;

V' participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului
Local al Comunei Comana sau prin dispozitia primarului Comunei Comana;

Vv perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

v semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

V' indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(3) Responsabilii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

Vv asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o coordoneaza in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale
structurii;

v/ urmadrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

V initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate
din domeniul propriu de activitate;

v asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

v urmarirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia
in vigoare;

v intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
ale activitatilor proprii;

v intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care
le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina web oficiald a Comunei Comana, conform regulamentului stabilit de primar;

v intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;

v participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
Comunei Comana, ori de cite ori este necesar;

v analizarea si repartizarea in cadrul compartimentului a corespondentei primite;

v urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la
toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei,
inclusiv pe pagina web oficiala a Primariei Comunei Comana date spre competenta
solutionarii;

V' furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte
structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;



v urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

v formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi
necesar functiondrii compartimentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare
profesionald ale personalului din subordine, panad la nivelul lor de competentd; stabilirea
necesarului de formare profesionala a salariatilor;

Vv realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din
subordine;

v verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

v asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

v coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor
cu caracter general si specific ce le revin acestora;

v evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
compartimentului;,

v participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie
Comunei Comana, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 14. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite In prezentul Regulament.

(2) Responsabilii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 15. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate la nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Comana sprijina activitatea
societatilor comerciale, regiilor autonome, institutiilor si serviciilor publice subrodonate sau
aflate sub autoritatea Consiliului Local.

(3) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii
pe care le prezintd primarului, viceprimarului, secretarului general sau administratorului public
care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau primarului Comunei Comana, cu viza de legalitate a personalului cu atributii in
domeniul juridic si contrasemnarea de citre secretarul general a actelor de autoritate ale
acestora.

(4) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului comunei.

Art. 16. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si In conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urméatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor
de actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvoltare locala;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;



d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale,
precum si cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local
si dispozitiilor primarului in teritoriu.

Art. 17. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat in compartimente, dupa
cum urmeaza:

L. Structuri functionale aflate in subordinea directd a primarului Comunei Comana:

I.1. Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe, urmaérirea si executarea
creantelor, resurse umane

I.2. Compartiment programe, proiecte, urbanism si disciplina in constructii

1.3. Consilier personal al primarului;

1.4. Gestionare S.S.M., P.S.1I. si situatii de urgenta

11. Structuri functionale aflate in subordinea secretarului general al comunei:
I1.1. Compartiment de asistenta sociala si autoritate tutelara

I1.2. Compartiment achizitii publice si stare civila

I1.3. Compartiment registrul agricol si fond funciar si relatii cu publicul

I11. Structuri functionale aflate in subordinea viceprimarului Comunei Comana:
II1.1. Compartiment gospodarie comunala

IV. Structuri functionale aflate in subordinea Consiliului Local al Comunei Comana
IV. 1. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

L. Structuri functionale aflate in subordinea directd a primarului Comunei Comana:

L.1. Atributiile Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe, urmarirea si
executarea creantelor si resurse umane:

a) Relatii ierarhice: subordonat primarului

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate,
pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea
unor proiecte complexe cu finantare diversificata;

L.1.A. Atributiile financiar - contabile:

(1) Atributii Buget

- Responsabilul Compartimentului reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii,
aprobarii si
realizarii bugetului local al Comunei Comana.

- Consilierul—- desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
administrarea corectd si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice
locale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

- Responsabilul compartimentului, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

v organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-
contabila conform reglementarilor in vigoare;

v preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior
(adrese de la unitati de invatamant, Consiliul Local Comana, Ministerul Finantelor Publice,
Trezorerie, etc.);

v elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari
financiare catre Consiliul Judetean Constanta sau D.G.F.P Constanta, raportari privind datoria
publica locala catre Ministerul Finantelor Publice;




v preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din
primarie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de catre Primaria Comunei
Comana indiferent de sursa de finantare, contracte, etc.);

v elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a
caror competentd se afla prelucrarea/ transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic,
etc.);

v intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a
comunei, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri
si cheltuieli a Comunei Comana, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor
publice finantate integral sau partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente,
etc.);

V' elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului
local,;

v initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului;
(fundamentarea si
elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli a primariei Comunei
Comana; elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Comana, elaborarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de
venituri si cheltuieli al Comunei Comana, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Comana,
rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

Vv elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale
a bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Comana; aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul Comunei Comana, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local,
etc.;

v intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atit in faza de
achizitie cat si in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii
conditiilor de contractare;

v intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri
si cheltuieli al Comunei Comana pe care le prezinta primarului si consiliului local;

Vv asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul primariei;

v organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului local al
Comunei Comana privind contractarea de imprumuturi;

v tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie si
dosarului de achizitii cu toate documentele ce stau la baza incheierii contractelor care se predau
prin proces verbal de predare - primire de compartimentul achizitii publice.

v intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al Primariei
Comunei Comana;

v elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani (multianuale);

v repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite In efectuarea cheltuielilor;

v organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;



v organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

v organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate;

v angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor
justificative;

v intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor
intocmite de compartimentele de specialitate;

V' efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), pentru conturile proprii, urmare a
verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;

v intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al Comunei Comana,
pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale
bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

v intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al Comunei Comana a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de
executie;

v urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

v urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

v intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Constanta in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

v intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

v/ urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

v confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din
contul
de executie emis de trezorerie;

v verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

v intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

V transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76!
din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

v intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform
Normelor metodologice privind Intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale ale
institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare lunare n anul in curs;

V stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii
unor actiuni In instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului Primariei Comunei Comana.

(2) Atributii Contabilitate

v intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de



acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si
extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

V' planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

V' exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

v intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Primariei
Comunei Comana;

v intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

v verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului
local Comana;

v inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de
la Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Constanta - Trezoreria;

v intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare casieriei Comunei Comana a
ordinelor de platd intocmite Tn vederea restituirii impozitelor Incasate in plus de la persoane
juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre Impozite
si Taxe Locale;

v inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

v intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

v urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

v evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

v urmadrirea si verificarea derularii activitatilor de casierie a primariei;

v intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

v intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

v verifica indeplinirea atributiile cu privire la evidenta contractelor si a incasarii
sumelor la termen si notificarilor conform clauzelor contractuale ale acestora ( concesiuni,
inchirieri, asocieri, vanzari, etc.) cat si activitatea de executare silitd unde este cazul
(deschiderea de actiuni in instanta , popriri conturi, etc),

v evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

v urmadrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul
aredeventei si achitarea in termen a acestora;

v intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din
domeniul de activitate;

V asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Primariei Comunei Comana si administrarea corespunzatoare a
acestora,

Vv stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instantda unor creante fiscale la nivelul bugetului Primariei Comunei Comana;

Vv notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;



v raportarea catre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in
termenul si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat
acordate prin bugetul local;

v intocmeste rapoartele statistice lunare, semestriale si anuale privind utilizarea fortei
de munca si a fondurilor de salarii, pe activitati;

v conlucreaza cu compartimentul resurselor umane, la intocmirea statelor de plata
lunare, centralizeaza si verifica retinerile efectuate, completeaza dispozitiile de platd pentru
retineri i pentru viramentele obligatorii;

v tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie;

v conduce evidenta contabila sintetica si analitica pentru majoritatea activitatilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

Vv participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat
mai corectd a datelor contabile;

Vv asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul
financiar contabil;

v raspunde de corelatia situatiilor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite
si taxe si alte venituri ale bugetului local cu executia bugetara existenta la trezoreria statului;

v raspunde si verifica zilnic corelatia tuturor incasarilor pe categorii de creante ale
bugetului local;

v rezolva orice alte sarcini prevazute in acte normative referitoare la activitatea
financiar contabila, sosite de la nivel central sau intern;

v urmareste respectarea atributiilor de executare silita conform legislatiei in vigoare si
atributiile privind activitatea casieriei;

v urmareste respectarea atributiilor compartimentului impozite si taxe locale, atributiile
privind impunerea - constatarea, atributii amenzi.

(3) Atributii Control Financiar Preventiv

Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni (documentele prin
care se urmareste efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o autoritate competenta, potrivit
legii) referitoare la:

v Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect
juridic, din care reiese ca ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competenta,
potrivit legii afecteaza fondurile publice unei anumite destinatii;

v Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

v Modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

v Efectuarea de plati din fondurile publice;

v Efectuarea de incasari in numerar;

v Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
unitatii administrativ - teritoriale;

v Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ
- teritoriale;

v Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de
conducdtorii institutiilor public.

(4) Atributii legate de gestionarea resurselor umane:

a) Asigura implementarea prevederilor privind functiile publice conform O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare precum
si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;



b)

g)
h)

3
k)

D

Gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform
legislatiei 1n vigoare;

Completarea si transmiterea datelor referitoare la salariati, angajati ai Primariei
Comunei Comana, in Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE
precum si prelucrarea acestor date, in conformitate cu prevederile HG nr. 295/2025 si
a Ordinului MMFPS nr. 1107/2025.;

Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati
(functionari publici, personal contractual, asistenti personali);

Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institutiei, In mass-media locala si la sediul acesteia;

Intocmeste documentatia si asigurd derularea procedurilor pentru organizarea
concursurilor de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de
promovare;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

Intocmeste documentele privind incadrarea Tn munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu
prevederile legale;

Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de muncd personalul
contractual;

Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu
de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figselor de post si tine
evidenta acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual,
asistenti personali), care isi desfasoard activitatea, conform prevederilor legale;
raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat, tinand
cont de atributiile dispuse sau retrase de primar; raspunde de comunicarea in scris catre
salariati a tuturor modifcarilor intervenite in fisa postului;

Asigura sprijin si consultanta personalului care au in subordine salariati aflati la debutul
lor profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducatorul
institutiei;

m) Asigurd numirea unui indrumator al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei

0)
p)

Q)

de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumaétor si
seful ierarhic, formuleazd conducatorului institutiei propunerea de mentinere sau
eliberare din functia publica;

Intocmeste, gestioneaz si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
de dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor
personali angajati, conform prevederilor legale;

Raspunde de completarea condicilor de prezenta de catre toti salariatii;

Comunica si supravegheaza modul de implementare a prevederilor legislatiei privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus saptimanal (sambata sau
duminica).

In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeaza
planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator si o nainteaza primarului spre
aprobare, pana la sfarsitul anului calendaristic 1n curs.

Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna, a concediilor fara plata
aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti salariatii;

Solicita, centralizeazd si gestioneaza, conform prevederilor legale, rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate
primarului si evidentiaza calificativele in dosarul profesional al salariatilor;



t) Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici si il inainteazd spre consultare
primarului si spre aprobare Consiliului Local;

u) Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a personalului contractual si il Tnainteaza spre consultare
primarului si spre aprobare Consiliului Local;

v) Asigura evidenta participdrii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald; solicitd si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori
(diplome, certificate), precum si referate Intocmite de participanti privind tematica
cursului urmat si activitatea proprie desfasurata.

w) Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea
periodica a controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei;
transmite lunar catre prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

X) Asigura, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea
pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si a
normelor P.S.I;

y) Elaboreaza si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina, legislatia specifica
aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale
legislatiei; asigura din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanta in
aceste probleme;

z) Raspunde de Intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului
public si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer sau
incetarea raportului de serviciu.

aa) Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscarilor de
personal;

bb) Raspunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru
munca depusa si limitd de varsta, pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald);
elibereaza acestuia originalul dosarului profesional i adeverinta care atestd vechimea
in institutie;

cc) Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in
conditiile legii, la Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

dd) Urmareste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale,
constatate de catre organele de control ca necuvenite;

ee) Elaboreaza si elibereaza la cerere, documentele ce atestd calitatea de salariat, privind
vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale;

ff) Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il
supune aprobarii primarului si adoptarii Consiliului Local, raspunde de aducerea la
cunostinta personalului institutiei a ROI - lui;

gg) Participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobarii primarului §i adoptarii Consiliului Local,
raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

hh) Raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplind la nivelul
institutiei; propune primarului masurile necesare in vederea functiondrii comisiilor,
reconfirmarii mandatelor sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigura
aducereca la cunostinta salariatilor atributiile celor doud comisii; sustine activitatea
comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii
documentele solicitate;

ii) Contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incélcare a eticii/dilemelor etice in institutie.

(5). Atributii in domeniul evidentei patrimoniului:



1. tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
Comunei Comana: cladiri apartinand fondului locativ, spatii cu alta destinatie, decat
aceea de locuintd, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

2. organizarea si derularea ntabularii patrimoniului public si privat al Comunei Comana;

3. pregitirea documentatiilor de intabulare (a locuintelor, spatiilor cu alte destinatie sau
teren care au ca proprietar tabular Comuna Comana si care pot face obiectul vanzarii
potrivit legilor in vigoare) respectiv efectuarea inscrierii acestora in cartea funciara;

4. 1intabularea constructiilor realizate ca investitie;

5. obtinerea tuturor documentelor, actelor de proprietate a imobilelor evidentiate in
patrimoniul public si privat al Comunei Comana;

6. constituirea unei baze de date operationala a evidentei patrimoniului;

7. reprezentarea Comunei Comana cu privire la autentificarea contractelor de vanzare-
cumparare §i de schimb a imobilelor din domeniul privat al Comunei Comana;

8. 1intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotérari ale Consiliului
Local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari,
schimburi de terenuri, transmiteri, etc.);

9. tinerea evidentei contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de
partid, sediu de organizatie neguvernamentald, non-profit, etc.;

10. elaborarea documentatiilor administrative in vederea acceptarii ofertelor de donatie de
bunuri imobile ce intrd in patrimoniu;

11. asigurarea lucrarilor de cadastru prin contracte de prestari servicii;

12. coordonarea si monitorizarea inventarierii anuale a patrimoniului.

(6) Atributii legate de personal-salarizare:

1. asigurd intocmirea proiectului bugetului local pe partea de cheltuieli personale;

2. tine evidenta garantiilor materiale constituite pentru personalul care gestioneaza
valori materiale si banesti;

3. fundamenteaza necesarul fondurilor de salarizare in corelatie cu statul de functii
aprobat si Intocmeste documentatia pentru proiectul bugetului anual, pe care il
supune spre analiza §i spre aprobare consiliului local;

4. raspunde de respectarea intocmai a normelor financiare cu privire la intocmirea
documentelor de plata, intocmeste ordinele de plata pentru salarii;

5. tine evidenta retributiilor si a retinerilor privind personalul din aparatul propriu,

precum si pentru acordarea unor indemnizatii si ajutoare;

intocmeste statele de plata si centralizatorul;

intocmeste si monotorizeaza cheltuielile salariale lunar la D.G.F.P. Constanta;
raspunde de intocmirea i depunerea fiselor fiscale la A.N.A.F_;

raspunde de intocmirea machetelor privind cheltuielile salariale in semestrul . si
semestrul II.

AR

I.1.B. Atributii legate de impozite i taxe si executari silite:

(1) Atributii Impozitele si Taxele Locale:

V Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol al localititilor aflate pe raza
Comunei Comana;

v Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile;

V Inscrierea fiscald in borderoul desfisurator si registrul de casi sumele incasate pe
surse;

v Eliberarea de certificate de atestare fiscala, inregistrarea si eliberarea de certificate
de inregistrare a vehiculelor;

v Raspunde de editarea corecta a chitantelor, note de plata pentru incasarea impozitelor
si taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueaza plata sau In numele acestuia;



v Eliberarea autorizatiilor de functionare societatilor comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

v Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Comana cererile in legdturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari, in
conformitate cu prevederile legale;

v Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele
locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

v Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:

* incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

* impozitul si taxa pe teren,

* taxa asupra mijloacelor de transport,

* taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

* taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

« facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

v Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societatii,
indiferent de functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au
creat deja prejudicii unitatii;

v tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local
de célatori, etc.;

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

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

(3) Atributii Impunere — Constatare:

v Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscald;

v Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;

v Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

v Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice;

v Cereri scutire impozit;

v Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;

v Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

v Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

v Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

v Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

v Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

v Declaratii modernizari la cladirile existente;

v Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

v Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

v Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

v agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

v Gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;



v Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de urbanism cu
baza de date de la Compartimentul taxe si impozite locale, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor
de construire;

v gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei Comana,
atat persoane fizice cat si persoane juridice;

v Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si
eliberarea placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Afacerilor Interne 181/2024 -
Ordin privind procedura Inmatriculdrii, Inregistrarii, radierii si eliberarea autorizatiei de
circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

v Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatile comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

v Aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscald si ia masurile ce se impun
pentru inldturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr. 2/2001 - Ordonanta privind
regimul juridic al contraventiilor;

v Asigurda evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice;

v Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

v Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

v Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Comana cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

v Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform competentelor legale si
propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate Tmpotriva actelor
administrative fiscale;

v Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

v Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

v Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza;

V' Impozitele si taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care
constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

v Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor;

v Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,,Inventarierea
materiei impozabile”

(4) Atributii Evidenta Veniturilor

v efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

v efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

v intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale

v intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

Vv intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;



V' colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Constanta, pentru
care intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii
contribuabili;

V' solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor efectuate de acestea prin bancd;

(5) Atributii Executare Silita

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

Vv stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii
unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului Comunei Comana,

Vv aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin Intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, iIntocmirea de procese verbale de sechestru
si valorificarea bunurilor prin licitatie;

v efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

Vv valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

(6) Atributii Amenzi

v efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

v evidenta dosarelor de insolvabili;

Vv evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

v intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

(7) Atributii privind activitatea casieriei

v Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate
(dispozitii de Incasare/plata, deconturi);

v Intocmirea zilnici a jurnalului de casi cu privire la incasarile zilnice urmand a fi
depuse la Trezorerie;

v emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

v efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentiand impozite si taxe
locale;

v Efectueazd operatiunile cu banca si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile cei revin;

v Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primiriei si raspunde de
existenta cronologica la zi;

v Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari
si plati prin casierie;

Vv Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe
loc;

v Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptic, in prezenta acestora.

v La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;

v Primeste de la predatori si verificdi numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderouluimonetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;



v Intocmeste zilnic Registrul de casd fira corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se
fac totusi, din greseald, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul
care a efectuat corectura;

v/ Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

v Ridica de la banca Extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

v/ Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii,

v Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei n vigoare;

v Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

v Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
primar si CFP;

v Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

(8) Alte atributii

v asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului impozite si taxe locale si Intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea
proprie;

v preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

v indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Comana, Consiliului
Local Comana sau date de lege, in limita competentei profesionale.

I.2. Atributiile Compartimentului programe, proiecte, urbanism si disciplini in
constructii:

a) Relatii ierarhice: subordonat primarului

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate;

1.2.A. Atributiile legate de urbanism, amenajarea teritoriului:

1. emiterea certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism;

b. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care
se solicita certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism gi urmarirea ncasarii ei;

f. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

2. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei
de urbanism aprobate de catre Consiliul local;

3. eliberarea prelungirii certificatului de urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

4. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare




si conservare a acestora pe raza localitatii; finerea evidentei si asigurarea protectiei
monumentelor istorice si de arhitectura;

5. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

6. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege
in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

7.urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

8. asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

9. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea certificatului de urbanism si situatia reala din teren;

10. intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a certificatelor de urbanism.

11. emiterea autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii. nr. 227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmadrirea Incasarii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmdrirea Incasarii acesteia; urmadrirea Incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor
art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

f. eliberarea autorizatiei de constructie;

12. verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii autorizatiei de construire/desfiintare,
la solicitarea beneficiarului;

13. calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

14. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

15. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege
in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

16. intocmirea, verificarea documentatiei si Tnaintarea propunerii de emitere a
autorizatiilor de construire;

17. punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

18. asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

19. organizarea de actiuni de verificare In vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

20. constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor
sume conform Legii nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si
unele madsuri pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri
suplimentare la buget.

1.2.B. Atributiile legate de domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal:



g)
h)

3
k)

D

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

verificd si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral i orice
altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat ori pe spatii aflate in administrarea autoritatii
locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni
specifice;

constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii, pe baza
listei de autorizatii emise;

1.2.C. Atributii legate de achizitiile publice si investitii:

elaborarea si dupd caz actualizarea pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante a programului anual al
achizitiilor publice;

verificarea documente/referate aprobate in vederea intocmirii completarilor la
programul anual al achizitiilor publice;

culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital,;

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere si caietului de
sarcini, aprobate de conducerea autoritatii contractante si transmise Compartimentului
achizitii publice;

elaboreaza proiectele de hotarare asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza
caietelor de sarcini elaborate;

verificarea si intocmirea documentelor necesare demararii procedurilor de achizitie
(referate, note justificative, angajamente bugetare privind asigurarea fondurilor, caiet
de sarcini, model contract);

intocmirea notelor justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care
procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau
cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul juridic.

intocmirea in format electronic a Fisei de date a achizitiei (format electronic pus la
dispozitie de site-ul www.e-licitatie.ro);

semnarea electronicd a fisierelor care constituie documentele procedurii de achizitie
inclusiv transmiterea/postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatie.ro) in vederea
validdrii de catre reprezentantii ANAP;

participarea la sedinta de deschidere oferte, Intocmire, transmitere Proces verbal de
deschidere oferte semnat de membrii comisiei de evaluare si reprezentantii ofertantilor
prezenti la deschidere;



m) participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor respectiv sedintelor de analiza
a Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei financiare si intocmirea si
semnarea Proceselor verbale de analiza a documentelor de calificare ofertei tehnice,
ofertei financiare, de catre membrii comisiei de evaluare;

n) intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semnarii acestuia de catre presedintele si
membrii comisiei de evaluare, transmiterea si primirea avizului la si de la ANAP (daca
este cazul);

0) toate contractele primariei vor fi Tnaintate prima datd compartimentului financiar,
contabilitate, din cadrul primariei, spre avizare in maxim 3 zile lucratoare;

p) dupa verificarea compartimentului financiar, contabilitate, va prezenta primarului
comunei;

q) dosarul complet de achizitii publice in vederea semnarii contractelor in calitate de
reprezentant legal,;

r) constituie dosarele de achizitii publice, urmareste ca toate documentele din dosar sa
contind semnaturile necesare si pastreaza pe compartiment in copie dosarele de achizitii
publicad dupa depunerea dosarelor in original cu adresa la compartimentul financiar —
contabilitate din cadrul institutiei;

s) intocmirea de Rapoarte/Situatii referitoare la achizitiile publice care s-au derulat anual
sau ori

t) de cate ori este nevoie;

u) Intocmeste si transmite citre ANAF raportul anual privind contractele de atribuire, in
format electronic, pana la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

v) face propuneri impreuna cu viceprimarul, privind planul de investitii si reparatii pentru
bunurile imobile si pentru celelalte mijloace fixe aflate in administrarea consiliului
local, urmareste realizarea lucrarilor respective si participa la efectuarea receptiilor;

w) tine evidenta contractelor incheiate si informeaza la timp ordonatorul de credite, in
vederea prelungirii lor prin acte aditionale;

x) intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte;

y) inainteazd, toate contractele in original impreuna cu toate documentele din dosarul de
achizitii cu proces verbal de predare primire Compartimentului financiar, contabilitate;

z) intocmeste adresele Tnaintate furnizorilor de servicii/ lucrari/bunuri pentru ridicare in
termen a contractelor semnate si raspunde de existenta tuturor semnaturilor pe
documentele din dosarul de achizitie;

aa) transmite Compartimentului financiar, contabilitate, actul aditional de prelungire la
contracte (unde este cazul);

bb) organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor n exploatare i administrare dupa finalizare;

cc) verificd, urmadreste si receptioneazd lucrarile executate, confirmd suprafetele si
cantitatile in situatiile de lucrari si propune decontarea acestora;

1.3. Atributiile consilierului personal al primarului:

a) Relatii ierarhice: subordonat primarului comunei

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei;

a) informeaza primarul de problemele cetatenilor;

b) tine agenda zilnica de lucru a primarului;

c) formuleaza raspunsurile la adresele destinate primarului;

d) participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;

e) redacteaza corespondenta primarului legata de problemele de imagine;

f) convoaca si organizeaza conferinte de presa;

g) reprezintd, prin delegare, primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter

cultural, stiintific, religios etc.



h) informeaza primarul asupra articolelor i emisiunilor din presa locala si centrala,
legate de activitatea Primariei;

1) participa cand este cazul la sedintele Consiliului Local al Comunei Comana;

1 ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

k) contribuie la intdrirea coeziunii organizationale si la dezvoltarea si
perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre autoritatea locala si mediul extern;

1) participa la activitati de formare continua;

m) identifica surse extrabugetare din care sa se finanteze diverse proiecte;

n) se ocupa de proiecte, avize, acorduri pentru atragerea de fonduri de la UE;

0) tine legatura cu firmele de consultanta in domeniul proiectelor europene, cu care
Priméaria Comunei Comana a incheiat contract;

P) coordoneaza programul de audiente al conducerii institutiei: asistd cetdtenii

pentru a urma procedura de inscriere n audientd, colaboreaza cu serviciile Primariei pentru
colectarea informatiilor pentru audiente, inscrie in audiente;

q) informeaza primarul asupra articolelor i emisiunilor din presa locala si centrala,
legate de activitatea Primariei;
r) ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati.

s) Raspunde de intocmirea ofertelor de vanzare a terenurilor extravilane, conform Legii
17/2014 precum si de verificarea prealabilda a documentelor ce stau la baza intocmirii dosarului
cat si depunerea acestora la Directia Agricola Constanta pentru avizare;

s) Respectd termenul legal de eliberare a adeverintei pentru vanzarea terenului
extravilan, conform dosarului initial;

11. Structuri functionale aflate in subordinea secretarului general al comunei

I1.1. Atributiile Compartimentului de asistenta sociala si autoritatea tutelara:

a) Relatii ierarhice: subordonat secretarului general al comunei;

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunesi;

c) Relatii de control: poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei;

11.1.B. Atributii legate de asistentd sociald

V' de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ teritoriald prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale,
valorificarea potentialului comunititii in vederea prevenirii si depistdrii a situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

v de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

v de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale
de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societdtii civile care desfasoard activitti in
domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

v de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

(a) Atributiile compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala

v asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de
asistentd socialg;

V' pentru beneficiile de asistentd socialda acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si
inspectie sociald;




v verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local,
si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

v intocmeste dispozitii de acordare/ respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si
le prezintd conducatorului entitatii pentru aprobare;

v comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

v urmadreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

v efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

v elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind
date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;

V' initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

v identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

V realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

v propune conducdtorului entitdtii, in conditiile legii, incheierea contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

V' colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice
de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale,
la solicitarea acestuia;

v asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

v incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora 1n conditiile legii;

v/ monitorizeazd si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea
administrativteritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

Vv colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitéti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

v/ monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;

v realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

V' viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;



v 1nainteaza propuneri conducatorului entitatii, in cazul in care este necesard luarea
unei masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

v urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Vv colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

v/ urmdreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor
sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

In aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune:

v verificarea/validarea indeplinirii conditiilor de acordare si, dupa caz, de mentinere a
dreptului la ajutorul de incluziune se realizeaza electronic, prin Sistemul national informatic
pentru asistentd sociald, denumit in continuare SNIAS.

v verifica corectitudinea datelor continute in documentele depuse, se emite dispozitia
primarului prin care se mentine dreptul la ajutorul de incluziune/se modifica cuantumul ori
inceteaza dreptul sau, dupa caz, se acorda stimulentul prevazut din lege, incepand cu luna
urmadtoare celei in care a intervenit modificarea sau in care persoana singurd/membrul de
familie s-a angajat.

Vv stabilirea cadrului de colaborare cu medicii de familie, asistentii medicali comunitari
si mediatorii sanitari si, dupa caz, incheie protocoale de colaborare cu acestia cu privire la
actiunile de facilitare a accesului la servicii medicale a persoanelor beneficiare de ajutor de
incluziune;

v informarea persoanelor cu privire la cabinetele medicilor de familie si unitatile
sanitare existente la nivel local si judetean;

v acorda sprijin in vederea inregistrarii pe lista unui medic de familie, precum si, dupa
caz, a inscrierii in sistemul de asigurari sociale de sanatate;

v promoveazd si organizeazd actiuni de educatic a populatiei privind sanitatea
copilului si a gravidei, planificarea familiala, ingrijirea copilului, igiena personala si profilaxia
bolilor transmisibile, precum si adoptarea unui stil de viata sanatos.

v acorda sprijin si indrumare solicitantilor in vederea completarii cererii, inclusiv la
domiciliul solicitantului n cazul in care acesta este nedeplasabil.

V' la finalizarea verificarii administrative, inclusiv a verificarii in teren, dupa caz, si
dupa validarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor prevazute de lege pentru
acordarea dreptului la venit minim de incluziune, prin SNIAS se emite dispozitia primarului
de aprobare a dreptului, care contine categoriile de ajutoare ce compun venitul minim de
incluziune si cuantumul total al dreptului, defalcat pe componente.

v in situatia in care se constata faptul ca nu sunt indeplinite criteriile de eligibilitate si
conditiile prevazute de lege pentru acordarea dreptului la venit minim de incluziune, prin
SNIAS se emite dispozitia primarului de respingere a dreptului, in care mentioneaza motivele
respingerii.

In aplicarea Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare: inregistreaza cererile pentru obtinerea alocatiei de
stat pentru copii, completeaza dosarele beneficiarilor de alocatia de stat pentru copii, transmite
Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald (A.J.P.1.S.) Constanta dosarele completate,
spre solutionare;

In aplicarea OUG. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului,
cu modificiarile si completarile ulterioare: inregistreaza cererile pentru obtinerea
indemnizatiei, completeazd dosarele beneficiarilor, transmite Agentiei Judetene pentru Plati si
Inspectie Sociala (A.J.P.1.S.) Constanta dosarele completate, spre solutionare;



v inregistreaza cererile pentru obtinerea sumei aferente trusoului pentru nou nascuti,
completeazd dosarele beneficiarilor, transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie
Sociala (A.J.P.I.S.) Constanta dosarele completate;

v primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei pentru nou-ndscuti, eliberarea
adeverintelor pentru obtinerea alocatiei pentru nou-nascuti pentru mamele care au nascut in
Comuna Comana si au domiciliul in alta localitate

v primirea dosarelor in vederea aprobdrii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

v elibereaza la cerere certificatele si adeverintele din domeniul asistentei sociale.

In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificirile si completiirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

v furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de
familia sa precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

v realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

v contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de familia sa;

v urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate
in stare de risc social;

v ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitari sau
sesizari referitoare la persoane aflate 1n stare de risc social.

v evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si /sau CES, la prima incadrare sau
orientare scolard/ profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a parintilor
cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta,

v evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala
si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

Vv informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la procedurile
de obtinere a certificatului de Incadrare in grad de handicap/orientarea scolara si profesionala,
a drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei In vigoare, Inméanare cerere-tip;

V sprijinirea parintilor pentru inscrierea la medicul de familie;

v monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie si implicit:
incheierea contractului cu familia, rapoarte de monitorizare. Raportul de monitorizare pentru
copilul cu dizabilititi din familie se completeaza semestrial conform modelului prevazut de
Ordinul comun nr.1985/1305/5805/2016, Anexa 17. Termenul semestrial va decurge de la data
eliberarii certificatului de incadrare in grad de handicap;

v sprijin acordat parintilor/ reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor
de recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in planul de
abilitare-reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea
educatiei incluzive;

v efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului
de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a
Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

v colaborare cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilitdti din cadrul DGASPC Constanta, Responsabilul de caz servicii
psihoeducationale;

v notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si /sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionald in evidenta carora se afla copilul,
atunci cand familia isi schimbd domiciliul in alt judet;

v notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului
cu Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea Incadrarii in grad
de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la



cererea parintelui /reprezentantului legal, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat
certificatul anterior, situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza cazul,
transmite managerului de caz evaluarea complexa Raportul de monitorizare a copilului si
familiei.

In conformitate cu Legea 17/2000 — privind asistenta sociali a persoanelor
varstnice, cu modificirile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

V' efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza
grilei nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu
stabilirea gradului de dependents;

(b) Atributii Autoritate Tutelara

Vv verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
care comit infractiuni, persoane varstnice, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei in
cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta, precum
si in orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;

v verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati
in evidenta;

v intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta;

(c) Alte atributii:

v asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului asistenta sociala, si intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

v indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Comana in limita
competentei profesionale.

11.2. Atributii legate de activitatea de stare civila

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, In dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare
si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila Inregistrate;

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard
multilingve;

c) Inscriu mentiuni In actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile norme metodologice, aprobate prin HG nr. 255/2024;

d) primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le
solutioneaza in conformitate cu prevederile normelor metodologice;

e) primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strdinatate si neinregistrat la autoritatile locale straine
competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei
acreditate sd exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale;

f) primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de
documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre
seful S.P.C.J.E.P in coordonarea/subordinea caruia se afld si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale;



g)

h)

i)

k)

p)

Q)

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica
documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin.
(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor
fizice, verificdi documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii
ministrativ-teritoriale;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de citre seful S.P.C.J.LE.P in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de cétre primarul unitatii administrativ-teritoriale;
efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei
persoane;

primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor
de stare civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea
avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
a cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru
cetdtenii romini si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscriu in registrele de stare civilda exemplarul I, de indatd mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de
stare civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor
straine, precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic
spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputemicite cu procura speciald ori imputemicire avocattala, adeverinta cu privire
la statutul civil, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 18 la normele
metodologice; adeverinta In format electronic se semneaza de emitent, se aplica
sigiliul S.LILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma
autenticitatea;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de
emitent, se aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii
confirma autenticitatea;

distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
proces-verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la
anularea/retragerea acestora;

asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II;



s) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin.
(1)-(3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

t) elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoridtilor
publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care
au stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea
sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

v) propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor
de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de
divort, pentru anul urmator, si 1i comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

w) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

X) sesizeaza 1imediat unitatea de politie competentd si  informeaza
S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B. 1n cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate
pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in vederea darii
acesteia in urmarire;

y) transmit de indatd structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
extras pentru uz oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei
judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare
civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

z) colaboreaza cu directia de sanatate publicd judeteand si cu maternitatile pentru
verificarea identitatii persoanelor intemate fara acte de identitate asupra lor sau a
cdror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale
nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregistrarea nasterii;

aa) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in
legalitate pe linie de stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

bb) verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4) din normele
metodologice, aprobate prin HG nr. 255/2024;

cc) primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a
atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor
drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetatenia romand sau sunt decedate si
carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare
S.P:C.J.E.P.ID.G.E.P.M.B;

dd) opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila
(S.LLLE.A.S.C) in conformitate cu competentele legale si normele specifice de
operare a acestuia;

ee) orice alte atributii prevazute de legislatia specifica in vigoare.

11.2. Atributiile Compartimentului registrul agricol si fond funciar si relatii cu

publicul:
a) Relatii ierarhice: subordonat secretarului general al comunei;




b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei;

c) Relatii de control: poate fi controlat de primarul si secretarul general al comunei;

11.2.A. Atributii legate de Registrul agricol si fond funciar

(1) Atributii Registrul Agricol

v Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol in format electronic, prin organizarea,
completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol
aprobate prin hotarare a guvernului in scopul asigurarii unei evidente unitare cu privire la
categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de
animale 1n baza dispozitiei primarului Comunei Comana;

v Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere,
pentru subventii si obtinerea de credite bancare;

v Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale;

v Operarea modificarilor in registrul agricol survenite ca urmare a vanzarilor -
cumpdrarilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

v Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor
pentru Inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

v Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special,

Vv Intocmeste darile de seami statistice privind registrul agricol si comunica organelor
competente la termenele stabilite;

v Conduce si opereaza cererile APIA;

v Eliberare adeverinta de rol agricol pentru SPCLEP;

v Eliberare adeverinta de rol succesiune sau alte adeverinte;

v Participa la efectuarea recensamantului populatiei, recensamantului agricol la data si
cu respectarea termenelor stabilite de actele normative in vigoare;

v Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de folosinta indiferent de
detindtorii acestora;

V' Opereaza toate contractele de vanzare-cumparare, a testamentelor, a actelor de
mostenire 1n registrele agricole;

v Raspunde in termen la toata corespondenta ce i se incredinteaza;

v Tinerea evidentei atestatelor de producétor intr-un registru special si a atestatelor de
Producitor;

v Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si
cantitdtile destinate comercializarii;

v Completarea atestatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;

v Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor atestatelor de producétor, pentru
asigurarea publicitatii necesare conform legii;

v Furnizarea periodica a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica
Constanta;

(2) Atributii fond funciar

V' Evidentierea titlurilor de proprictate in registrul unic si eliberarea acestora
persoanelor indreptatite;

v Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor (autor, mostenitor) in
cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

Vv Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de
locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);



v/ Transmite situatia cu terenurile neatribuite responsabilului cu evidenta a
patrimoniului in vederea includerii in patrimoniul privat al comunei;

v Intocmeste raportul privind indeplinirea atributiilor si a responsabilitatilor;

v Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Comana;

v Promoveaza proiecte privind organizarea pasunatului pe raza teritoriului Comunei
Comana si a oricaror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor normative
emise de parlament si de guvern sau pentru Imbunatatirea activitatilor pe care le desfasoara;

v Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunitatire a pasunilor din raza
teritoriala a Comunei Comana;

v Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea
terenurilor agricole;

v Intocmeste contractele de pasunat si urmireste incasarea taxelor pentru pisune
conform HCL inainte de a iesi vitele la pasunat;

v Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Consiliului Local;

v Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri
pentru evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole apartinand
administratiei consiliilor locale;

v Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a Comunei
Comana;

v Asigura aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar;

v Participa la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului Consiliului Local;

v Participa la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate
publica sau privata;

v Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol conform Legii nr. 145/2014;

v Aplica legislatia privind subventiile in agricultura;

v Raspunde in termen la toata corespondenta ce i se incredinteaza;

v Organizeaza si tine evidenta pasunilor si fanetelor la nivelul comunei si a localitatilor
arondate;

Vv Intocmeste devize de lucrari din care si rezulte costul lucrarilor de imbunatitire a
pasunilor;

v Participa la receptia lucrarilor ce se executd pe pasunile comunale si semneaza
procesele verbale de receptie a acestor lucrari;

v Transmite propunerile Comisiei Judetene in vederea validarii sau invalidarii acestora;

v Intocmeste actele cu privire la circulatia juridica a terenurilor agricole;

v Informeaza secretarul general al comunei cu privire la cererile si celelalte documente
insotitoare si transmite acestea comisiei locale de fond funciar pentru a fi analizate;

V' Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora,

intocmeste hotdrarile corespunzitoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei sub
coordonarea strictd a secretarului comunei;

v Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia
masuri pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole
apartinand administratiei consiliului local;

Vv Intocmeste procesele verbale de punere in posesie a terenurilor extravilane de pe raza
comunei si raspunde de corectitudinea datelor inscrise pe procesul verbal cat si de semnaturile
persoanelor Indreptitite sd semneze procesul verbal de punere in posesie;

v Semnatura proprietarului de pe procesul verbal de punere in posesie va fi justificata
prin documente atasate (copie carte identitate semnata de titular conform cu originalul, procura,



certificat de mostenitor sau de calitate de mostenitor, infonot pentru procura, declaratia pe
proprie raspundere cad proprietarul de drept este de acord cu amplasamentul terenului din
procesul verbal de punere in posesie);

v Intocmeste referatele cu privire la modificarile intervenite la datele inscrise in anexele
de fond funciar si le Tnainteaza Comisiei Judetene Constanta in vederea emiterii hotararii de
modificare a celor mentionate in referat care va fi operata in anexe;

v/ Raspunde de pastrarea anexelor de fond funciar manuale, a hotararilor Comisiei
Judetene de fond funciar Constanta si raspunde de corectitudinea modificarilor operate in
anexe, conform hotararilor date;

v Tine evidenta registrului de eliberare Titluri de proprietate pe localitati si raspunde
de eliberarea acestuia catre titularul de drept pe bazad de semnatura proprietarului de drept sau
dupa caz imputernicitului acestuia in registru;

v Actele care stau la baza justificarii semnaturii din registru de titluri de proprietate vor
fi indosariate separat (copie, carte de identitate, certificat mostenitor sau calitate de mostenitor,
procurd notariala cu info- not, copie chitantad taxa ridicare titlu, copie titlu de proprietate
semnatd de primire de persoana indreptatita sa ridice titlu);

v Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a Comunei
Comana;

v Asigura aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar.

(2) Alte atributii

V' asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului si Intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea proprie;

Vv preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza;

v indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Comana sau date de
lege, in limita competentei profesionale;

11.2.B. Atributii legate de activitatea de arhivi:

a) gestioneaza Registrul de intrare-iesire a documentelor la nivelul unitatii;

b) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

c) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

d) convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale;
asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

e) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

f) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

g) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

h) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de
arhivd; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier,
rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea unittii si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

i) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;



j) mentine ordinea si curdtenia in depozitul arhiva sediu;

11.2.C. Atributii legate de solutionarea petitiilor:

a) inregistreaza petitiile in registrul de evidenta a petitiilor deschis la nivelul unitatii;

b) repartizeaza petitiile la compartimentele de specialitate conform dispozitiilor
primarului cu precizarea termenului legal pentru raspuns;

c) urmareste transmiterea raspunsurilor de cétre compartimentele desemnate, cu
respectarea termenului legal;

d) asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

11.2.F. Atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator,
precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul art. 39 din Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
indeplineste urmatoarele sarcini principale;

b) monitorizarea respectarii regulamentului susmentionat, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
regulament;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din
regulament, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

11.2.G. Atributii privind pregitirea populatiei pentru apdrare, mobilizare, rechizitii:

a) efectueaza lucrarile solicitate de Centrul Militar Judetean si de Structura Teritoriala
pentru Probleme Speciale Constanta;

b) intocmeste fisele si tine evidenta tuturor rezervistilor cu obligatii militare din cadrul
compartimentelor de specialitate ale consiliului local;

¢) Intocmeste lucrarile periodice cu privire la mobilizarea la locul de munca;

d) intocmeste documentatia prevazuta de lege privind pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare;

e) Intocmeste programul de aprovizionare cu produse agro-alimentare si industriale ce
urmeaza a fi distribuite rationalizat populatiei, In situatii deosebite, stabilite de lege;

II1. Structuri functionale aflate in subordinea viceprimarului Comunei Comana

111.1.Atributii in domeniul transportului elevilor cu mocrobuzul scolar:

a) Preluarea sub inventar a microbuzul scolar;

b) Mentinerea in stare de functionare microbuzul scolar;

¢) Respactarea normelor cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie
a muncii si participa la sedintele de instruire organizate la nivelul unitatii;

d) Transportarea in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se
regdsesc in tabelul semnat de directorul Scolii Gimnaziale ”Kriza Janos” din Comuna
Comana;



g9)
h)

Intocmirea tuturor documentelor necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie
legala;

Asigurarea transportului elevilor de la domiciliu la unitate pe ruta desemnata dimineata
si la terminarea cursurilor;

Raspunderea de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;

Mentinerea curateniei zilnice la standarde maxime in microbuzul scolar;

Participarea la orice activitate legata de interesul unitatii;

111.2. Atributiile Compartimentului gospodirie comunali:
a) Relatii ierarhice: subordonat viceprimarului comunei;
b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

al primarului Comunesi;

c) Relatii de control: poate fi controlat de primarul si viceprimarul comunei;

a) preia materialele de curatenie saptaméanal sau ori de cite ori este nevoie de ele;

b) asigurd curatenia in toata incinta primariei;

c) asigurarea curateniei in birouri: aspirarea prafului, stergerea prafului de pe mobilier,
flori, calorifere, pervazuri, etc; maturarea spatiilor care nu se aspira, spilarea
geamurilor, usilor, mobilierului, faiantei, etc; dezinfectia grupurilor sanitare zilnic
(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie etc), aerisirea zilnica a spatiilor;

d) controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centralele termice, robinetele,
toaletele si semnaleaza defectiunile constatate sefului ierarhic superior;

e) asigurarea Incalzirii corespunzatoare a spatiilor si functiondrii centralei termice;

f) udarea florilor aflate in cladirea primadriei precum si in fata cladirii;

g) aranjarea spatiului verde din fata primariei;

h) aranjarea salii speciale de celebrare a casatoriilor;

1) intretinerea centralei telefonice, copiatoarelor, sistemului de alarmare;

j) asigura aprovizionarea cu materiale si obiecte de inventar, precum si gestionarea
acestora conform legii;

k) evidentiaza materialele prin intocmirea zilnica a figelor de magazie;

1) primeste in gestiune bunurile si materialele, in baza facturilor si a chitantelor fiscale,
prin intocmirea de note de intrare-receptie;

m) pastreaza materialele si bunurile in conditii corespunzatoare, pentru a se evita
degradarea acestora;

n) pregatirea adunarilor publice;

0) asigura conditiile necesare la desfasurarea diverselor actiuni organizate in cadrul
primariei sau consiliului local;

p) asigurd afisarea anunturilor primariei si a altor materiale de publicitate, inmaneaza
corespondentd, convocatoare.

1V. Structuri functionale aflate in subordinea Consiliului Local al Comunei Comana

IV. 2. Atributiile Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta:

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Comana;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

informarea si pregatirea preventivda a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
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organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;
organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si nlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de urgenta;

organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;
acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;
exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati;

coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazdrii $i a alimentarii cu
energie §i apa a populatiei evacuate;

asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor
de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

elaborarea si dupa caz completarea Regulamentului de organizare si functionare a
Serviciului Voluntariat si Situatii de Urgenta

intocmirea documentatiilor de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta;

intocmirea documentatiilor de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor
activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor.

CAPITOLUL III
DISPOZITII FINALE

Art. 18. Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere:
Conduc, organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care
coordoneaza;

Stabilesc  obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta serviciului/
biroului/compartimentului (dupa caz);

Elaboreaza /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform
competentelor;
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Formuleaza propuneri pentrumodificarea Regulamentului intern sia Regulamentului de
organizare si functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

Raéspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului
intern si a Regulamentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor /deciziilor
conducerii Primariei Comunei Comana, care au implicatii asupra personalului din
subordine;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;

Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotdrarilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflat
in subordine;

Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din
subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediile medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe
termen scurt;

Isi dd acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,
personalului pe care il coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor
legale;

Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine

Propun si, dupa caz iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii
pe care o coordoneaza;

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine la
solicitarile acestora;

Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta
astructurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele
de hotarari propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele
propuse, participa la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele
propuse si raspunde intrebarilor consilierilor locali;

Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotaréri propuse de la
alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea
unor atributii din arta lor de competenta;

Asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

Participa laintocmirea propunerilor bugetare, anotelor de fundamentare, arapoartelor si
aproiectelor de hotarari, cand este cazul,

Propun achizitii de produse/lucrdri /servicii In conditiile de eficienta, eficacitate si
economicitate;

Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasa nevoile de identificare la nivel de
serviciu/birou/compartiment din cadrul autoritdtii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie;

Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si demararea unei proceduri de
achizitie public;



x) Desemneaza membrii In comisiile de evaluare;

y) Asigura Intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale /de Sistem de
la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial
si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si 14 le respecte;

z) Asigura intocmirea/ elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor
cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial lanivelul structurii
pe care o coordoneaza,

aa) Raspund contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 19. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie:

a) Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfdsoara activitatea precum si a oricdror aparitii
normative specifice activitatii acesteia;

b) Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau
primite de compartiment;

¢) Respectd normele de conduita profesionala;

d) Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisapostului;

e) Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

f) Intocmeste rapoarte anuale cu privire la activitatile desfasurate;

g) Semnaleazd conducerii entitdtii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

h) Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

i) Intocmeste, actualizeaza siasiguraimplementarea Procedurilor Operationale/de Sistem
(dupacaz)in cadrul compartimentului;

j) Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului
de Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

k) Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si aproiectelor de hotarari, cand este cazul;

1) Réspund pentru documentele intocmite;

m) Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

n) Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

0) Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

p) Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de citre primar, care
prin natura lor sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile
compartimentului din care fac parte;

q) Reprezintasiangajeaza structuraorganizatoricinumaiinlimitaatributiilor de serviciusi
amandatului care i-a fost incredintat de cétre conducerea entitatii

r) Raspund contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 20. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Comana va fi insusit de catre fiecare functionar public si salariat prin grija
secretarului general al comunei.

Art. 21. Toate compartimentele Primariei Comunei Comana au obligatia de a colabora
in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.



Art. 22. Compartimentele din structura organizatorica a Priméariei Comunei Comana au
obligatia de a comunica secretarului general al comunei orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérarilor
Consiliului Local si dispozitiilor primarului.

Art. 23. Toti salariatii Primariei Comunei Comana raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei n vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 24. Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii.

Art. 25. Prevederile prezentului regulament se completeaza si se modifica in functie de
modificarile legislative survenite ulterior.

Comana, la 08.05.2026

Presedinte de sedinta Contrasemneaza,
Lupu Eugenia Secretar general al comunei



