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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Obiectul regulamentului

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare regulament
sau R.O.F,, stabileste organizarea, functionarea, structura, atributiile, competentele, raporturile
ierarhice, functionale, de cooperare si de control, circuitul documentelor si regulile de lucru ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Varvoru de Jos, judetul Dolj.

(2) Regulamentul detaliazd, in scopul delimitarii clare a responsabilitatilor, atributiile
primarului, ale viceprimarului si ale secretarului general al comunei, precum si modul in care
acestia conduc, coordoneaza sau indruma compartimentele functionale.

(3) Regulamentul se aplica functionarilor publici, personalului contractual si oricaror
persoane care desfdsoard activitate in cadrul aparatului de specialitate, indiferent de durata
raportului de serviciu sau de munca. Dispozitiile referitoare la serviciile si institutiile din
subordinea consiliului local stabilesc relatiile de colaborare ale acestora cu aparatul de
specialitate, fara a modifica regimul lor juridic propriu.

(4) Regulamentul nu inlocuieste regulamentul de organizare si functionare a consiliului
local, regulamentul intern, codul de conduitd ori regulamentele proprii ale serviciilor publice.
Regulamentul nu constituie, prin el insusi, act de infiintare de posturi, de acordare de drepturi
salariale sau de delegare a atributiilor primarului.

Art. 2. — Statutul juridic al comunei si al primiriei

(1) Comuna Varvoru de Jos este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica
de drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept
fiscal, titulard a codului de inregistrare fiscald si a conturilor deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie.

(2) Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locald in
comuna Varvoru de Jos sunt consiliul local, ca autoritate deliberativi, si primarul, ca autoritate
executiva. Intre consiliul local si primar nu exista raporturi de subordonare.

(3) Potrivit art. 5 lit. hh) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, Primaria comunei Varvoru de Jos este o
structurd functionald fara personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate
permanenta, care duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

(4) Priméria comunei Varvoru de Jos este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului. Secretarul general al comunei face parte din aparatul de specialitate al
primarului. Primarul si viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate.

(5) Reprezentarea in justitie a unitétii administrativ-teritoriale se asigura de primar, care st
in judecatd in calitate de reprezentant legal al comunei, pentru apararea drepturilor si intereselor
legitime ale acesteia, si nu in nume personal. Reprezentarea poate fi asigurata si prin consilier
juridic ori prin avocat, in conditiile legii.

Art. 3. — Sediul si datele de identificare

(1) Sediul Primariei comunei Varvoru de Jos este in comuna Varvoru de Jos, sat Varvoru
de Jos, str. Principald nr. 133, cod postal 207615, judetul Dolj.
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(2) Datele de contact sunt: telefon 0251/360.251; fax 0251/326.340; e-mail:
varvorudejos@yahoo.com; pagina oficiald de internet: https:/www.varvorudejos.ro.

(3) Programul de lucru si programul cu publicul se stabilesc prin dispozitia primarului si se
afiseazd la sediu si pe pagina de internet. Programul de audiente al primarului, viceprimarului si
secretarului general se publicd impreund cu datele de contact.

(4) Modificarea programului se stabileste prin dispozitie a primarului, firda modificarea
prezentului regulament, si se aduce la cunostintd publicd prin afisare la sediu si pe pagina de
internet cu cel putin 5 zile lucratoare inainte, cu exceptia situatiilor de urgenta.

(5) Datele de contact, programul de functionare si de audiente, formularele tipizate, taxele
si modalititile de platd, precum si cdile de acces la serviciile electronice se publica si se
actualizeazd permanent pe pagina oficiala de internet si in Monitorul Oficial Local.

Art. 4. — Temeiul juridic

(1) Regulamentul se intemeiazd pe Constitutia Romaniei, republicatd; Carta europeand a
autonomiei locale, ratificatd prin Legea nr. 199/1997; Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in special art. 5,
art. 75, art. 129, art. 152, art. 154-157, art. 196-200, art. 242-243 si Partea a VI-a privind
statutul personalului.

(2) La redactare au fost avute in vedere modificarile aduse cadrului legal pana la data de 30
septembrie 2026, intre care: Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale; Legea nr. 165/2026 pentru modificarea
si completarea Codului administrativ; Legea nr. 186/2026 privind abrogarea alin. (2)—(6) ale art.
550 din Codul administrativ; Legea nr. 169/2026 privind Codul amenajarii teritoriului,
urbanismului si constructiilor, in vigoare de la 25 august 2026, Ordinul ministrului dezvoltarii,
lucrérilor publice si administratiei nr. 407/2026 privind formularele tipizate pentru deschiderea
procedurii succesorale.

(3) Regulamentul se coreleaza cu organigrama si statul de functii aprobate de Consiliul
Local al Comunei Varvoru de Jos. Numarul si data hotararilor aplicabile se completeaza Inainte
de supunerea proiectului spre aprobare.

(4) Actele normative se aplicd in forma in vigoare la data efectudrii fiecarei operatiuni.
Dispozitiile imperative ale actelor normative cu fortd juridica superioard prevaleaza asupra
prezentului regulament. Nicio prevedere a regulamentului nu poate fi interpretatd ca instituind
taxe, sanctiuni, conditil de acces la servicii ori restrangeri de drepturi fara temei legal.

Art. 5. — Principiile de organizare si functionare

(1) Activitatea aparatului de specialitate se desfdsoari cu respectarea principiilor generale
ale administratiei publice: legalitatea, egalitatea, transparenta, proportionalitatea, satisfacerea
interesului public, impartialitatea, continuitatea si adaptabilitatea.

(2) Se aplica, de asemenea, principiile specifice administratiei publice locale:
descentralizarea, autonomia locala, deconcentrarea serviciilor publice, eligibilitatea autoritatilor
administratiei publice locale, cooperarea, responsabilitatea, constituirea si utilizarea eficienta a
resurselor publice si consultarea cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit.
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(3) Personalul asigurd servicii accesibile, o conduitd respectuoasd si profesionista,
motivarea solutiilor adoptate si informarea corecta a cetatenilor. Solicitarile se solutioneazé in
ordinea inregistrarii si in termenele legale, cu prioritatea impusd de urgente, de protectia
persoanelor vulnerabile si de termenele speciale.

(4) Nicio persoand i nicio structura nu poate exercita atributii in afara competentel
stabilite prin lege, prin actul de delegare, prin prezentul regulament ori prin fisa postului.
Competenta legala nu se transferd informal, iar delegarea se face numai in scris, cu obiect, limite
s durata.

Art. 6. — Definitii si termeni utilizati
(1) In intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

a) aparat de specialitate — ansamblul compartimentelor functionale si al posturilor aprobate
prin organigramd si statul de functii, aflate sub conducerea primarului, inclusiv secretarul
general al comunei,

b) compartiment — structura functionald fara personalitate juridica, alcatuitd din unul sau mai
multe posturi, careia ii sunt repartizate activitati omogene sau complementare;

c) relatii ierarhice — raporturi de subordonare directa intre persoana care conduce sau
coordoneazi si personalul din structura respectiva;

d) relatii functionale — raporturi prin care o structura acordd indrumare de specialitate altor
structuri, fara subordonare ierarhic;

e) relatii de cooperare — raporturi intre compartimente de acelasi nivel sau cu alte autoritafi si
institutii, in vederea indeplinirii unor sarcini comune;

f) relatii de reprezentare — raporturi prin care persoanele abilitate reprezinta institutia in fata
altor autoritati, persoane fizice sau juridice, in limitele mandatului primit;

o) relatii de control — raporturi prin care persoanele abilitate verifica legalitatea, regularitatea
si eficienta activitatilor,

h) fisa postului — documentul care individualizeaza atributiile, responsabilitatile,
competentele, limitele de autoritate si relatiile postului, in conformitate cu prezentul
regulament,

i) coordonator — persoana desemnatd prin organigramé sau prin dispozitie sa organizeze, sd
repartizeze si s urméareasca activitatea unui compartiment, fara a-i prelua responsabilitatea
profesionald pentru lucrarile intocmite de titulari.

(2) Termenii care nu sunt definiti in prezentul articol au intelesul prevazut de Codul
administrativ si de legislatia speciald.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI RAPORTURILE DE AUTORITATE

Art. 7. — Structura aparatului de specialitate

(1) In concordantd cu organigrama si statul de functii aprobate, aparatul de specialitate al
primarului comunei Varvoru de Jos cuprinde secretarul general al comunei si urmatoarele
compartimente:

a) Compartimentul agricol;
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b) Compartimentul financiar-contabil si achizitii publice;
¢) Compartimentul resurse umane, relatii publice s accesare fondurt;
d) Compartimentul asistenta sociala;
e) Compartimentul stare civila;
(2) Primarul, viceprimarul si secretarul general exercitd atributiile prevazute de Codul
administrativ, de legile speciale, de hotararile consiliului local si de dispozitiile primarului.
(3) Repartizarea posturilor si a atributiilor individuale se realizeaza prin statul de functii st
fisele posturilor, fara infiintarea implicitd a altor structuri decét cele aprobate.
(3) Numarul de posturi, natura functiilor, categoria, clasa, gradul profesional si conditiile
de ocupare sunt cele din statul de functii legal aprobat si din actele de modificare ulterioare.
Prezentul regulament nu nominalizeaza titularii posturilor.

(4) Prezentul regulament nu infiinteaza si nu desfiinteaza posturi. Orice modificare a
structurii se aproba de consiliul local, la propunerea primarului, cu respectarea numarului maxim
de posturi, a procedurilor privind personalul si a legislatiei fiscal-bugetare.

Art. 8. — Raporturile ierarhice

(1) Primarul conduce aparatul de specialitate si coordoneaza intreaga activitate a primariei.

(2) Sunt subordonate sau coordonate direct de primar, potrivit organigramei:
Compartimentul financiar-contabil si achizitii publice si Compartimentul resurse umane, relatii
publice si accesare fonduri.

(3) Secretarul general coordoneazd, potrivit organigramei: Compartimentul agricol,
Compartimentul asistenta sociald si Compartimentul stare civila. Coordonarea administrativa nu
inlocuieste competentele profesionale prevazute de legislatia speciala.

(4) Viceprimarul coordoneaza structurile si activitatile stabilite prin organigramd ori
delegate prin dispozitia primarului i urmareste realizarea serviciilor si lucrdrilor de interes local.

(5) Personalul fiecarui compartiment se subordoneaza persoanei care conduce sau
coordoneaza compartimentul, iar prin aceasta primarului.

Art. 9. — Raporturile functionale, de cooperare si de control

(1) Intre compartimentele aparatului de specialitate se stabilesc relatii de colaborare si
cooperare. Solicitdrile interne se formuleaza in scris sau prin sistemul electronic de registratura,
cu indicarea obiectului, a documentelor necesare si a termenului de raspuns.

(2) Compartimentul financiar-contabil si achizitii publice exercita indrumare functionala in
materie bugetard, contabild, fiscald si de achizitii, secretarul general exercitd indrumare in
materia legalitatii actelor si procedurilor, Compartimentul resurse umane, relatii publice si
accesare fonduri coordoneazi procesele sale specifice.

(3) Relatiile de control se exercitd de primar, de persoanele desemnate pentru controlul
financiar preventiv, de structura de monitorizare a sistemului de control intern managerial si de
auditul public intern, in conditiile legii.

(4) Divergentele privind repartizarea lucrarilor se supun primarului, fara suspendarea
termenelor legale. Refuzul de colaborare sau intarzierea nejustificata a transmiterii datelor
constituie abatere si se raporteaza conducerii.
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Art. 10. — Raporturile cu autoritétile si institutiile publice
(1) Aparatul de specialitate acorda sprijin consiliului local n limitele competentelor si
asigura punerea in executare a hotararilor legal adoptate si a dispozitiilor emise de primar.

(2) Relatiile cu Institutia Prefectului — Judetul Dolj, Consiliul Judetean Dolj, serviciile
publice deconcentrate, instanele, parchetele, organele de politie si celelalte institutil se
realizeaza potrivit competentei fiecarei autoritati. Controlul de legalitate exercitat de prefect si
coordonarea metodologica speciald nu se confunda cu subordonarea ierarhica.

(3) Serviciile si institutiile din subordinea consiliului local transmit datele necesare pentru
buget, patrimoniu, strategii, raportdri si control. Solicitarile aparatului de specialitate nu pot
substitui deciziile organelor competente ale acestora.

(4) Relatiile cu asociatiile de dezvoltare intercomunitard din care face parte comuna se
desfasoara prin reprezentantul desemnat in adunarea generald, potrivit mandatului acordat de
consiliul local.

Art. 11. — Modificarea structurii si continuitatea activitatii

(1) Reorganizarea, infiintarea si desfiintarea posturilor se aprobd de consiliul local, la
propunerea primarului, cu fundamentare functionald si financiard si cu respectarea numarului
maxim de posturi stabilit potrivit legii, inclusiv a misurilor prevazute de O.U.G. nr. 7/2026.

(2) Posturile pot fi organizate, in conditiile legii, si cu norma de 50% (jumatate de norma),
daca atributiile pot fi indeplinite in acest regim si interesul institutiel nu este afectat, cu
parcurgerea procedurii legale de modificare a raporturilor de serviciu sau de munca.

(3) Inlocuirea personalului absent se stabileste prin dispozitia primarului sau prin fisa
postului, cu predarea documentelor, a mijloacelor de acces si a lucrdrilor in curs. Atributiile care
presupun calificare, atestare, autorizare ori numire speciald se exercitd numai de persoane care
indeplinesc aceste conditii.

(4) La incetarea sau suspendarea raportului de serviciu ori de munca, titularul predd, pe

baza de proces-verbal, documentele, dosarele, bunurile, parolele si mijloacele de semnaturd
electronica incredintate.

CAPITOLUL 11
PRIMARUL COMUNEI VARVORU DE JOS

Sectiunea 1 — Statutul si rolul primarului

Art. 12. — Statutul primarului

(1) Primarul comunei Varvoru de Jos este autoritatea executivd a administratiei publice
locale, ales prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile legii privind
alegerile locale. Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pani la depunerea juramantului
de catre primarul nou-ales.

(2) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale si raspunde de buna functionare a acesteia, in conditiile legii. Primarul conduce aparatul
de specialitate, institutiile si serviciile publice de interes local.

(3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului si a hotérarilor consiliului local. Primarul
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dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor si ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, ale presedintelul consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(4) Primarul participé la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazi obligatoriu in procesul-verbal al
sedintel.

(5) in exercitarea atributiilor, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Dispozitiile devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd, in cazul celor
normative, sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, in cazul celor individuale.

Art. 13. — Categoriile de atributii ale primarului
(1) Potrivit art. 155 alin. (1) din Codul administrativ, primarul indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributit:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu consiliul judetean.

Sectiunea a 2-a — Atributiile detaliate ale primarului

Art. 14. — Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului

in calitate de reprezentant al statului, primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild, asigura intocmirea, pastrarea si eliberarea
actelor de stare civila prin personalul abilitat si emite dispozitiile de rectificare,
reconstituire, intocmire ulterioard si transcriere a actelor de stare civila, In conditiile Legii
nr. 119/1996, republicata,

b) indeplineste functia de autoritate tutelard: instituie curatela in cazurile prevazute de Codul
civil, efectueaza ori dispune efectuarea anchetelor sociale solicitate de instante, notari
publici i alte autoritati, da avizul sau acordul prevazut de lege pentru actele de dispozitie
privind bunurile minorilor ori ale persoanelor ocrotite si verifica modul de administrare a
acestor bunuri;

c) asigurd, in conditiile legii, desfasurarea in bune conditii a alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale §i pentru Parlamentul European, precum si a referendumurilor: stabileste si
amenajeazi locurile speciale pentru afisaj electoral, asigura sediile sectiilor de votare si
dotarea acestora, sprijind actualizarea listelor electorale si pune la dispozitie logistica

necesara,
d) asigura sarcinile ce ii revin privind organizarea recensamantului populatiei si locuintelor, a
recensamantului general agricol si a altor cercetari statistice oficiale;
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e) asigura, in calitate de presedinte, functionarea Comitetului local pentru situatii de urgenta si
dispune masurile de avertizare, alarmare, evacuare, addpostire si protectie a populatiet,
potrivit 0.U.G. nr. 21/2004 si Legii nr. 481/2004;

f) indeplineste atributiile prevézute de legislatia privind apararea nationald, pregatirea
economiei i a teritoriului pentru aparare §i mobilizare;

g) asigurd aplicarea mésurilor dispuse de autoritatile centrale in situatii de criza, epidemii,
epizootii, calamitati naturale sau alte situatii exceptionale;

h) indeplineste alte atributii stabilite prin lege in calitate de reprezentant al statului.

Art. 15. — Atributii referitoare la relatia cu consiliul local
In relatia cu consiliul local, primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al fiecarui an, un raport anual privind starea
economici, sociala si de mediu a comunel, care se publicd pe pagina de internet a comunei;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari, in termenul si conditiile
stabilite de consiliu;
c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a comunei,

inclusiv strategia de dezvoltare locald si strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale,
si le supune aprobarii consiliului local;

d) initiaza proiecte de hotéréri, prin referat de aprobare, asigurand intocmirea rapoartelor de
specialitate de catre compartimentele de resort si respectarea procedurilor de transparenta
decizionald;

e) propune consiliului local aprobarea organigramei, a statului de functii, a numarului de
personal si a regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate,
precum si modificarea acestora;

f) convoaca consiliul local in sedinte ordinare si, dupa caz, extraordinare sau de indata, in
conditiile Codului administrativ;

g) propune consiliului local alegerea viceprimarului, in conditiile legii;

h) asigurd executarea hotararilor consiliului local si informeaza consiliul cu privire la stadiul
executarii acestora;

i) poate solicita consiliului local reexaminarea unei hotdrari si poate sesiza prefectul cu privire
la hotararile pe care le considerd nelegale;

i) pune la dispozitia consilierilor locali, prin secretarul general si compartimentele de
specialitate, informatiile necesare indeplinirii mandatului, in conditiile legii;

k) prezinta consiliului local informdri privind executarea bugetului local §i a programului de
investitii.

Art. 16. — Atributii referitoare la bugetul local

In domeniul bugetului local, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite, cu rispunderea prevazuta de Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

b) intocmeste proiectul bugetului local, al bugetului imprumuturilor i al bugetelor institutiilor
finantate din venituri proprii, precum si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) propune rectificarea bugetului local si virarile de credite, in conditiile legii;
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d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emisiunea de
titluri de valoare in numele comunei, cu aprobarea consiliului local si avizele prevazute de
lege;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal local, atat a sediului social principal, cat sia sediului secundar;

f) angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile, in limita creditelor bugetare aprobate,
prin persoanele imputernicite §i cu parcurgerea controlului financiar preventiv propriu;

g) urmareste realizarea veniturilor, incasarea impozitelor si taxelor locale si stabileste masuri
pentru recuperarea creantelor bugetare;

h) raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitdtii, de prezentarea situatiilor financiare
la termen, de integritatea bunurilor si de inventarierea anuald a patrimoniulu;

i) aprobd programul anual al achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii, precum sl
documentatiile de atribuire, si semneaza contractele de achizitie publica;

j) asigurd publicarea bugetului, a executiei bugetare si a situatiilor privind datoria publicd
locala, potrivit regulilor de transparenta bugetard.

Art. 17. — Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor
Pentru asigurarea serviciilor publice de interes local, primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau al institutiilor si serviciilor publice de interes local,

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
de competenta ale consiliului local: educatie, servicii sociale, sandtate, culturd, tineret,
sport, ordine publica, situatii de urgentd, protectia mediului, conservarea monumentelor
istorice, dezvoltare urband, evidenta persoanelor, drumuri si poduri, iluminat public,
alimentare cu apa, canalizare, salubrizare, cimitire si altele asemenea;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarieril, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,

f) asigura elaborarea proiectelor de hotarari privind infiintarea, organizarea §i functionarea
institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si a celor privind participarea la
asociatii de dezvoltare intercomunitara,

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative, inclusiv autorizatiile de functionare pentru activitatile comerciale si de
alimentatie publici, in conditiile hotararilor consiliului local;

h) asigurd elaborarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism prevazute de
Legea nr. 169/2026, le supune aprobarii consiliului local §i actioneaza pentru respectarea
prevederilor acestora; emite certificatele de urbanism si autorizatiile de construire sau de
desfiintare din competenta sa, prin personalul abilitat;
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i) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu angajamentele asumate
in domeniul protectiel mediului §i  gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor;

i) asigura intrefinerea si modernizarea drumurilor comunale si strazilor, semnalizarea
rutierd, deszapezirea si intretinerea podurilor si podetelor de interes local,

k) asigura organizarea serviciului de transport scolar, in conditiile legii si ale contractelor de
finantare, inclusiv sustenabilitatea proiectului de transport scolar verde;

1) ia masuri pentru buna functionare a unitatilor de invatamant de pe raza comunel, pentru
finantarea cheltuielilor ce revin bugetului local si desemneaza reprezentantul primarului in
consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant, potrivit Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023.

Art. 18. — Atributii privind resursele umane si organizarea aparatului
in domeniul resurselor umane si al organizarii aparatului de specialitate, primarul:
a) aproba figele posturilor i atributiile individuale ale personalului, cu respectarea prezentului
regulament;

b) organizeaza concursurile si examenele de recrutare si promovare, numeste comisiile de
concurs si de solutionare a contestatiilor si emite actele administrative de numire,
promovare, mutare, detasare, delegare, transfer, suspendare si incetare a raporturilor de
serviciu sau de munca;

c) evalueaza sau aproba evaluarea performantelor profesionale individuale, in calitate de
evaluator sau contrasemnatar, potrivit regimului juridic aplicabil;

d) constituie comisia de disciplina si aplica sanctiunile disciplinare, cu respectarea procedurii
si a dreptului la aparare;

e) stabileste salariile de baza si celelalte drepturi salariale ale personalului, in limitele Legii-
cadru nr. 153/2017 si ale hotararilor consiliului local;

f) aproba planul anual de perfectionare profesionala si programarea concediilor de odihna;

g) desemneazd prin dispozitie consilierul de etica, persoana responsabila cu protectia datelor,
persoana desemnatd pentru avertizarea in interes public, persoana ori comisia competenta
in materia hartuirii, persoana responsabild cu accesul la informatii de interes public si
responsabilul cu transparenta decizionala;

h) aprobd regulamentul intern si asigurd consultarea reprezentantilor salariatilor sau ai
functionarilor publici, in conditiile legit;

i) asigura aplicarea masurilor de reforma a carierei prevazute de Legea nr. 165/2026, in
termenele legale.

Art. 19. — Atributii privind patrimoniul comunei
In domeniul patrimoniului, primarul:
a) asigurd inventarierea anuala a bunurilor din domeniul public si privat al comunei §i
propune consiliului local actualizarea inventarului domeniului public;

b) initiaza proiectele de hotarari privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea,
darea in folosintd gratuitd, vanzarea, schimbul si trecerea bunurilor dintr-un domeniu in
altul, cu respectarea procedurilor prevazute de Partea a V-a din Codul administrativ;
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¢) organizeaza procedurile de licitatie publicd si semneazd contractele privind bunurile
comunei, in conditiile hotararilor consiliului local;

d) urmareste respectarea obligatiilor contractuale ale concesionarilor, chiriagilor si ale altor
utilizatori ai bunurilor comunei;

e) asigura apararea dreptului de proprietate al comunei, inscrierea bunurilor in cartea funciard
si clarificarea situatiei juridice a imobilelor;

f) asigura gestionarea pajistilor permanente aflate in proprietatea comunei, elaborarea
amenajamentului pastoral si incheierea contractelor de concesiune ori inchiriere, potrivit
O.U.G. nr. 34/2013.

Art. 20. — Atributii stabilite prin legi speciale

Primarul exercita si urmatoarele atributii prevazute de legi speciale:

a) in domeniul fondului funciar — este presedintele comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor, potrivit Legii nr. 18/1991, Legii nr. 1/2000, Legii
nr. 165/2013 si H.G. nr. 890/2005, si asigura punerea in posesie §i eliberarea titlurilor;

b) in domeniul registrului agricol — raspunde de completarea, tinerea la zi i centralizarea
datelor din registrul agricol, potrivit 0.G. nr. 28/2008, si semneazad atestatele de producator
si carnetele de comercializare, potrivit Legii nr. 145/2014,

¢) in domeniul vinzarii terenurilor agricole situate in extravilan — asigurd afisarea ofertelor de
vanzare si indeplinirea procedurii privind exercitarea dreptului de preemptiune, potrivit
Legii nr. 17/2014;

d) in domeniul asistentei sociale — aproba prin dispozitie acordarea, modificarea, suspendarea
si incetarea venitului minim de incluziune, a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei §i a
ajutoarelor de urgenta, angajeazd asistentii personali al persoanelor cu handicap grav si
acorda indemnizatiile lunare, potrivit Legii nr. 196/2016, Legii nr. 226/2021, Legii nr.
292/2011 si Legii nr. 448/2006;

e) in domeniul protectiel copilului — asigurd prevenirea separarii copilului de familie,
sesizeaza directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in situatiile prevazute
de lege si asigura monitorizarea copiilor cu parinti plecati la munca in straindtate, potrivit
Legii nr. 272/2004, republicata;

f) in domeniul violentei domestice — asigura masurile de prevenire §i de sprijin al victimelor
ce revin autoritatii locale, potrivit Legii nr. 217/2003;

g) in domeniul fiscal — conduce organul fiscal local, aproba prin dispozitie, in conditiile
Codului de procedurd fiscald, scutirile, inlesnirile, compensarile si restituirile de
competenta sa si emite deciziile de solutionare a contestatiilor din competenta organului
fiscal local;

h) in domeniul contraventional — constata contraventii si aplica sanctiuni, personal sau prin
persoane anume imputernicite, in conditiile O.G. nr. 2/2001 si ale actelor normative
speciale;

i) in domeniul protectiei mediului si al gospodaririi comunale — asigurd salubrizarea,
colectarea separatd a deseurilor, intretinerea spatiilor verzi §i a cimitirelor, gestionarea
cAinilor fard stapan si neutralizarea cadavrelor de animale, potrivit 0.U.G. nr. 195/2005,
0 U.G. nr. 92/2021, Legii nr. 101/2006, Legii nr. 24/2007 si 0.U.G. nr. 155/2001;
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i) in domeniul apararii impotriva incendiilor — asigura organizarea st functionarea serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta si aprob planurile de prevenire §i interventie, potrivit
Legii nr. 307/2006;

k) in domeniul sanatatii — asigurd organizarea asistentei medicale comunitare, potrivit 0.U.G.
nr. 18/2017, si sprijind actiunile de sandtate publica;

1) in domeniul evidentei persoanelor — asigura conditiile de functionare a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, potrivit 0.G. nr. 84/2001;

m) in domeniul securitatii si sanatatii in munca — asigurd evaluarea riscurilor si masurile de
prevenire, in calitate de angajator, potrivit Legii nr. 319/2006;

n) in domeniul integritatii — depune declaratiile de avere si de interese, respectd regimul
incompatibilitatilor si conflictelor de interese aplicabil alesilor locali s asigura
implementarea Strategiei nationale anticoruptie la nivelul institutiei;

o) in domeniul transparentei — asigura aplicarea Legil nr. 52/2003. a Legii nr. 544/2001 si a
0.G. nr. 27/2002 si acordé audiente;

p) in domeniul arhivelor — asigurd pastrarea $i folosirea documentelor create si detinute de
institutie, potrivit Legil Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata,

q) in domeniul controlului intern — asigura implementarea sistemului de control intern
managerial §i aproba registrul riscurilor si procedurile, potrivit Ordinului S.G.G. nr.
600/20138;

r) in domeniul relatitlor asociative — reprezinta comuna in adunirile generale ale asociatiilor
de dezvoltare intercomunitard, in conditiile mandatului acordat de consiliul local, si poate
propune incheierea de acorduri de cooperare sau infratire;

s) alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Guvernului ori prin hotaréri ale consiliului
local, in limitele legii.

Art. 21. — Atributii privind ordinea publici si siguranta cetitenilor
1n domeniul ordinii publice si al sigurantei cetatenilor, primarul:
a) colaboreaza cu postul de politie de pe raza comunei si cu Inspectoratul de Politie Judetean

Dolj pentru mentinerea ordinii si linistii publice, prevenirea faptelor antisociale si siguranta
circulatiei pe drumurile de interes local;

b) asigura functionarea comisiei locale de ordine publicd, in conditiile legii, §i prezintd
consiliului local informéri privind starea ordinii publice;

¢) asigura paza bunurilor si obiectivelor de interes local, prin mijloacele permise de lege si in
limitele bugetului aprobat;

d) dispune mésuri pentru respectarea normelor de convietuire sociala, a regulilor privind
animalele de companie si a regulamentelor locale adoptate de consiliul local;

¢) asigura sprijinul autoritatilor competente in aplicarea masurilor de executare a hotararilor
judecatoresti si a actelor administrative, cand legea prevede acest lucru,

f) ia masuri, impreuna cu autoritatile competente, pentru prevenirea §i combaterea incendiilor
de vegetatie, a braconajului si a taierilor ilegale de arbori de pe terenurile comunei.

Art. 22. — Atributii privind relatia cu cetiitenii gi cu societatea civila

In relatia cu cetétenii, primarul:
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a) acordé audiente in ziua si intervalul orar stabilite, dispune inregistrarea problemelor ridicate
st urmareste comunicarea raspunsurilor in termenele legale;

b) asigurd informarea cetatenilor asupra activitatii autoritatilor locale, a proiectelor de interes
public i a serviciilor disponibile, inclusiv prin pagina de internet si avizierul institutiet;

¢) poate organiza consultari publice si intalnirt cu cetitenii din satele componente ale comunei
pentru problemele de interes local deosebit;

d) poate propune consiliului local organizarea unui referendum local, in conditiile legii;

e) sprijind activitatea organizatiilor neguvemamentale, a unitatilor de cult sl a asociatiilor
locale, in conditiile legii si ale programelor aprobate;

f) asigura accesibilitatea sediului si a serviciilor pentru persoanele cu dizabilitati s1 pentru
persoanele varstnice,

g) dispune masuri pentru dezvoltarea serviciilor electronice oferite cetatenilor si pentru
reducerea sarcinilor administrative, fara solicitarea unor documente pe care institutia le
detine sau le poate obtine din oficiu.

Sectiunea a 3-a — Delegarea atributiilor si rdspunderea

Art. 23. — Delegarea atributiilor primarului

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si de alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, potrivit art. 157 din Codul administrativ.

(2) Dispozitia de delegare cuprinde, obligatoriu, perioada delegarii, atributiile delegate si
limitele exercitarii acestora. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi
delegate secretarului general sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu atributii
in domeniu.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii nu le poate delega mai departe si raspunde,

in conditiile legii, pentru exercitarea lor. Primarul isi pastreaza dreptul de a exercita el insusi
atributiile delegate si de a revoca delegarea oricand.

(4) Delegarea calitatii de ordonator principal de credite s face numai in conditiile Legii nr.
173/2006. Delegarea nu poate avea ca obiect atributii care, potrivit legii, se exercita exclusiv de
primar.

Art. 24. — Rispunderea primarului

(1) Primarul raspunde, in conditiile legii, pentru actele emise si pentru modul de exercitare
a atributiilor. Pentru neexecutarea atributiilor de reprezentant al statului se poate aplica, in

conditiile Codului administrativ, suspendarea sau incetarea mandatului, potrivit procedurii
prevazute de lege.

(2) Dispozitiile primarului sunt supuse controlului de legalitate exercitat de prefect §i
controlului instantei de contencios administrativ, potrivit Legil nr. 554/2004.

R.OF. al aparatului de specialitate al primarului comunei Varvoru de Jos | Pagina 1 din 2



ROMANIA « JUDETUL DOI J« COMUNA VARVORU»D'E JOS

CAPITOLUL IV
VICEPRIMARUL COMUNEI VARVORU DE JOS

Art. 25. — Statutul viceprimarului

(1) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali, in conditiile art. 152 din
Codul administrativ. Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului
consiliului local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, este
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i1
revin acestuia.

(3) Pe durata mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se face de consiliul local, prin vot secret, cu
majoritatea prevazutd de lege, la propunerea primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie.

Art. 26. — Inlocuirea primarului

(1) in cazurile de suspendare a mandatului, de vacantd a functiei ori de imposibilitate de
exercitare a mandatului de catre primar, prevazute de Codul administrativ, atributiile primarului
sunt exercitate de drept de viceprimar.

(2) Pe durata inlocuirii, viceprimarul exercita atributiile primarului in limitele stabilite de
lege, fara a putea modifica structura aprobata a aparatului de specialitate si fard a putea delega
mai departe atributiile exercitate in calitate de inlocuitor.

(3) Daca atdt primarul, cat si viceprimarul se afld in imposibilitate de exercitare a
atributiilor, se aplicd regulile Codului administrativ privind desemnarea unui inlocuitor de catre

consiliul local si, pentru activitatile curente, exercitarea calitatii de ordonator de credite de catre
secretarul general, in conditiile legii.

Art. 27. — Atributiile de coordonare ale viceprimarului

(1) Viceprimarul coordoneazid Compartimentul activitate deservire, secretariat si relatii cu
publicul, potrivit organigramei, i in aceasta calitate:
a) repartizeaza sarcinile zilnice personalului compartimentului, urmareste indeplinirea lor i
propune primarului masuri de imbunatatire;
b) verificd foile de parcurs, consumurile de carburanti, starea tehnica a vehiculelor s
respectarea rutelor de transport scolar aprobate;
c) avizeazd referatele de necesitate pentru materiale, piese de schimb si servicii ale
compartimentulut;

d) participd la receptia bunurilor, serviciilor si lucrérilor aferente activitatilor coordonate, in
calitate de membru al comisiei de receptie desemnate;

e) evalueazd sau propune evaluarea personalului compartimentului, potrivit dispozitiel
primarului.

(2) Viceprimarul acordi audiente, In ziua si intervalul orar stabilite, §i asigura solutionarea
problemelor ridicate de cetateni in domeniile coordonate.
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Art. 28. — Atributiile care pot fi delegate viceprimarului
(1) Prin dispozitia primarului, viceprimarului i se pot delega, cu respectarea art. 157 din
Codul administrativ, atributii din urmatoarele domenil:

a) gospodarire comunald — urmarirea curdteniel domeniului public, a intretinerii spatiilor
verzi, parcurilor, locurilor de joacd, cimitirelor aflate 2n administrarea comunei, a sangurilor
si rigolelor, a decolmatarii podetelor;

b) drumuri si iluminat public — urmarirea intretinerii si repararii drumurilor comunale si a
strazilor, a semnalizarii rutiere, a deszapezirii, precum si a functiondrii iluminatului public,
prin operatoril ori prestatorii contractati;

¢) salubrizare i deseuri — urmarirea colectaril separate a deseurilor, a respectarii contractului
cu operatorul de salubrizare, identificarea depozitarilor necontrolate §i sesizarea
autoritatilor competente, potrivit 0.U.G. nr. 92/2021 si Legii nr. 101/2000;

d) protectia mediului — urmarirea aplicarii masurilor de protectie a mediului, a calititii aerulul
si apei de interes local, a regimului arderi mirigtilor si vegetatiel uscate si a masurilor de
igienizare;,

e) animale — urmérirea masurilor privind gestionarea cainilor fara stdpan, neutralizarea
cadavrelor de animale prin operatori autorizati si prevenirea accidentelor provocate de
animale;

f) situatii de urgenta — participarea la activitatea Comitetului local pentru situatii de urgenta,
potrivit actului de constituire, coordonarea actiunilor de prevenire a inundatilor,
deszapezire si interventie, in cooperare cu serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

g) piete st tArguri — urmarirea respectarii regulamentelor locale privind pietele, targurile si
activitatile comerciale pe domeniul public;

h) activitati de interes local — organizarea §i urmarirea activitatilor de interes local prestate de
beneficiarii venitului minim de incluziune, potrivit planului aprobat, cu asigurarea
instructajului de securitate si sanatate in munca,

i) fond funciar si registru agricol — participarea, in calitate de membru desemnat, la lucrarile
comisiei locale de fond funciar si la verificarile in teren privind datele din registrul agricol,

i) paza bunurilor — urmarirea masurilor de paza a bunurilor si obiectivelor comunel, potrivit
Legii nr. 333/2003;

k) contraventii — constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, numai in baza
imputernicirii exprese a primarului si in domeniile in care legea permite aceasta
imputernicire;

I) evenimente publice — coordonarea organizdrii manifestarilor locale, in colaborare cu
Compartimentul activitate deservire, secretariat si relatii cu publicul, unititile de
invatamant si parteneril comunitari;

m) alte atributii — orice alte atributii delegabile stabilite prin dispozitia primarului.

(2) Viceprimarul raporteazd lunar primarului, sau ori de cite ori este necesar, stadiul
indeplinirii atributiilor delegate si semnaleaza imediat situatiile care depasesc competenta
delegata.
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Art. 29. — Limitele activititii viceprimarului

(1) Coordonarea curentd si delegarea nu echivaleaza cu transferul nelimitat al
competentelor primarului. Viceprimarul nu poate subdelega atributiile primite §i nu poate emite
dispozitii in nume propriu.

(2) Actele semnate de viceprimar in exercitarea atributiilor delegate mentioneaza €xpres
dispozitia de delegare. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor sunt posibile numai in
temeiul legii si al imputernicirii cerute de aceasta.

(3) Viceprimarul respectd regimul incompatibilitatilor si conflictelor de interese aplicabil
alesilor locali si depune declaratiile de avere §i de interese, in conditiile legii.

CAPITOLUL V
SECRETARUL GENERAL AL COMUNE!

Sectiunea 1 _ Statutul secretarului general

Art. 30. — Statutul si conditiile de ocupare

(1) Comuna Varvoru de Jos are un secretar general, salarizat din bugetul local, functionar
public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau in stiinte politice, care
asigura respectarea principiului legalitatil in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului i legaturile
functionale dintre compartimentele acestuia.

(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea §i incetarea raportului de serviciu,
precum §i regimul disciplinar al secretarului general se realizeaza potrivit Codului administrativ,
cu avizele si procedurile prevazute de lege.

(3) Secretarul general nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al doilea inclusiv cu
primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii, si Isi exercitd
atributiile cu impartialitate, independent de optiunile politice ale autoritatilor administratiet
publice locale.

Sectiuneq a 2-a — Atributiile secretarului general

Art. 31. — Atributii privind legalitatea actelor administrative
in asigurarea legalitatii actelor administrative, secretarul general:

a) avizeazad proiectele de hotirari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora prin semnarea avizului,

b) contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

¢c) refuza motivat, in scris, contrasemnarea actelor pe care le considera nelegale s formuleaza
opinia motivata, care se prezintd consiliului local sau primarului, dupa caz, si se comunica
prefectului;

d) verifica existenta referatului de aprobare, a raportului de specialitate, a avizelor comisiilor
de specialitate §i a celorlalte documente cerute de art. 136 din Codul administrativ, inainte
de inscrierea proiectului pe ordinea de zi;

e) semnaleazd initiatorilor necesitatea parcurgerii procedurii de transparenta decizionald
pentru proiectele de acte normative si verifica indeplinirea acesteia;
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f) acorda indrumare juridicad compartimentelor in redactarea proiectelor de acte

administrative, a contractelor si a raspunsurilor care implica interpretarea legii,

g) urmdreste corelarea actelor locale cu modificarile legislative si propune primarului initierea
actualizarii hotarérilor ori dispozitiilor devenite necorelate.

Art. 32. — Atributii privind sedintele consiliului local

in legatura cu activitatea consiliului local, secretarul general:

a) participd la sedintele consiliului local,

b) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor si redactarea
hotararilor consiliului local;

c) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de
specialitate ale acestuia sl transmiterea materialelor catre consilieri, in format letric sau
electronic;

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

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

f) numard voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta,

g) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

h) asigurda intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

i) urmareste ca la deliberarea si adoptarea hotararilor sa nu ia parte consilierii locali care se
afld in situatia prevazutd la art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, informeaza
presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege;

i) asigurd publicarea pe pagina de internet a proceselor-verbale sau a minutelor sedintelor, a
inregistrarilor sedintelor, daca acestea se realizeazd, sia documentelor prevazute de lege;

k) tine evidenta mandatelor consilierilor locali, a componentei comisiilor de specialitate si a
rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor;

1) asigurd, in cazul sedintelor desfasurate prin mijloace electronice, respectarea conditiilor
legale privind convocarea, votul si consemnarea acestula.

Art. 33. — Atributii privind comunicarea, publicarea si evidenta actelor
Secretarul general:
a) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
b) comunicd prefectului hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului in cel mult 10
sile lucritoare de la data adoptérii, respectiv a emiterii, potrivit art. 197 din Codul
administrativ;
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c) asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
inclusiv prin publicarea in Monitorul Oficial Local, si comunicarea actelor individuale
catre persoanele carora li se adreseaza, potrivit art. 198-199 din Codul administrativ;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarulut, in registre distincte, cu numerotare anuald;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. b), in conditiile Legii nr. 544/2001;

f) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunet;

g) urmareste evidenta actiunilor in contencios administrativ privind actele autoritatilor locale
si informeaza conducerea asupra hotararilor judecatoresti care impun modificarea sau
revocarea actelor;

h) asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a documentelor obligatorit: statutul comunet,
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local, hotararile si dispozitiile
normative, documentele financiare si alte documente previzute de lege.

Art. 34. — Atributii in materie succesorala

(1) Secretarul general indeplineste atributiile privind deschiderea procedurii succesorale,

potrivit art. 243 din Codul administrativ, astfel cum a fost modificat prin 0.U.G. nr. 7/2026, st
Ordinului M.D.L.P.A. nr. 407/2026 pentru aprobarea formularelor tipizate:

a) primeste cererea pentru deschiderea proceduri succesorale formulata de succesibili ort se
sesizeaza din oficiu, in cazul decesului unei persoane care a avut ultimul domiciliu pe raza
comunei,

b) efectueaza verificarile in evidentele fiscale, in registrul agricol si in celelalte evidente ale
compartimentelor de specialitate, pentru :dentificarea bunurilor mobile si imobile ale
defunctului si a eventualelor debite fata de bugetul local, precum s verificarile in
evidentele de stare civila privind succesibilit;

¢) completeaza si transmite sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale, in formularul
tipizat, camerel notarilor publici competente, in termen de cel mult 30 de zile de la data
primirii cererii sau, dupa caz, de la data decesului, dacd defunctul a detinut bunuri §i/sau a
avut debite fata de bugetul local;

d) dispune clasarea dosarului, in conditiile legii, dacd nu au fost identificate bunuri ale
defunctulut;

e) tine evidenta cererilor, a sesizarilor transmise si a dosarelor clasate.

(2) Atributiile prevazute la alin. (1) pot fi delegate, prin dispozitia primarului, la
propunerea secretarului general, uneia sau mai multor persoane care exercita atributii delegate de
ofiter de stare civila. Primarul urmareste indeplinirea acestor atributii.

(3) Compartimentele agricol si relatii cu publicul si impozite §i taxe locale transmit
secretarului general, in cel mult 3 zile lucritoare de la solicitare, datele privind bunurile st
debitele defunctului.

Art. 35. — Atributii notariale, de stare civila si electorale

(1) in localitatile in care nu functioneaza birouri notariale, secretarul general indeplineste,
in conditiile Legii notarilor publici si a activitatii notariale nr. 36/1995, republicatd, actele
notariale permise de lege: legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti si
legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate, cu exceptiile si In limitele prevazute de lege.
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(2) Secretarul general indeplineste atributiile de ofiter de stare civild numai in baza
delegirii prin dispozitia primarului, potrivit Legii nr. 1 19/1996.

(3) in materie electorala, secretarul general:

a) raspunde de actualizarea Registrului clectoral cu datele din competenta comunei si de
intocmirea §i pastrarea listelor electorale, potrivit legislatiei electorale;

b) asigura comunicarea citre Autoritatea Electorald Permanenta a datelor privind persoanele
decedate sau care si-au pierdut drepturile electorale, in termenele legale;

c) sprijind birourile electorale si asigura predarea-primirea materialelor electorale, potrivit
legii;

d) indeplineste celelalte atributii stabilite prin legislatia privind alegerile si referendumurile.

Art. 36. — Atributii in cadrul comisiilor si al relatiilor asociative
Secretarul general:

a) indeplineste functia de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, potrivit H.G. nr. 890/2005, asigura evidenta lucrarilor comisiei
si transmiterea documentatiilor catre comisia judeteana;

b) este membru al Comitetului local pentru situatii de urgenta, potrivit actului de constituire;

¢) poate atesta, prin derogare de la O.G. nr. 26/2000, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte comuna,

d) participd, la solicitarea primarului, in comisiile de concurs, de evaluare, de inventariere sau
de receptie, cu respectarea regulilor privind incompatibilitatea si conflictul de interese,

e) poate fi desemnat presedinte al comisiei de disciplind sau membru al structurii de
monitorizare a sistemului de control intern managerial, in conditiile legil.

Art. 37. — Atributii de coordonare a compartimentelor

(1) Secretarul general coordoneaza, potrivit organigramet, Compartimentul agricol,
Compartimentul asistentd sociald si Compartimentul stare civild si, in aceasta calitate:
a) repartizeaza lucrarile, stabileste termenele interne §i urmdreste respectarea termenelor
legale;
b) verifica documentele intocmite de personalul coordonat sub aspectul formei, al circuitului
si al temeiului legal, fara a prelua responsabilitatea profesionald pentru datele, anchetele si
evaluirile efectuate de titulari,

¢) propune primarulul atributiile din fisele posturilor si evalueaza ori propune evaluarea
personalului coordonat;

d) asigura colaborarea compartimentelor coordonate cu celelalte structuri ale aparatului si cu
institutiile competente;
e) sesizeaza primarului disfunctiile, necesarul de resurse si de formare profesionala.

(2) Secretarul general asigurd stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate i legaturile
functionale dintre compartimente, inclusiv prin indrumarea privind circuitul documentelor §i
arhiva.

Art. 38. — Atributii privind arhiva, transparenta si integritatea

Secretarul general:
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a) coordoneaza activitatea de arhiva, aprobarea nomenclatorulut arhivistic, constituirea
comisiei de selectionare si relatia cu Arhivele Nationale — Serviciul Judetean Dolj;

b) coordoneazd aplicarea procedurilor privind accesul la informatii de interes public,
transparenta decizionald si solutionarea petitiilor, n colaborare cu persoanele desemnate;

¢) sprijind consilierii locali in indeplinirea obligatiilor privind declaratiile de avere si de
interese, prin persoana desemnata,

d) asigurd evidenta §i pastrarea sigiliului institutiei, in conditiile stabilite prin dispozitia
primarului;

e) indeplineste, in situatiile expres prevazute de Codul administrativ, prin derogare de la art.
71 alin. (2) din Legea nr. 273/2006, functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente;

f) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin hotarari ale consiliului
local ori prin dispozitii ale primarului, compatibile cu functia.

Art. 39. — Atributii privind sprijinirea consilierilor locali §i 2 comisiilor de specialitate
Secretarul general:

a) asigurd primirea, inregistrarea si transmiterea catre comisiile de specialitate a proiectelor de
hotaréri si a materialelor aferente, cu respectarea termenelor de avizare;

b) acorda asistenta juridicd si procedurala comisiilor de specialitate i presedintilor acestora,
la solicitare;

c) asigurd evidenta amendamentelor formulate si includerea acestora in documentatia de
sedinta,

d) sprijind consilierii locali In exercitarea dreptului de initiativa, prin indicarea documentelor
necesare §1 a compartimentelor competente sa intocmeasca rapoartele de specialitate;

e) asigurd procedura de validare a mandatelor supleantilor si de constatare a incetaril
mandatelor de consilier local, prin intocmirea referatelor constatatoare, in conditiile legi;

f) asigurd organizarea sedintei de constituire a consiliului local st a ceremoniel de depunere a
jurémﬁntului, in colaborare cu Institutia Prefectulut,

g) tine evidenta declaratiilor de interese ale consilierilor locali privind proiectele supuse
dezbaterii si informeaza presedintele de sedintd asupra situatiilor de conflict de interese;

h) asigurd, prin persoana desemnatd, sprijin logistic pentru desfasurarea sedintelor, inclusiv
pentru sedintele desfasurate prin mijloace electronice.

Art. 40. — Atributii privind statutul comunei $i Monitorul Oficial Local
Secretarul general:
a) coordoneaza elaborarea si actualizarea statutului comunei Vérvoru de Jos, potrivit Codului

administrativ si modelului orientativ aprobat de ministerul de resort, si asigura publicarea
acestuia;

b) coordoneaza elaborarea proiectului regulamentului de organizare §i functionare a
consiliului local si a modificérilor acestuia,

c) asigurd organizarea si actualizarea Monitorului Oficial Local, pe sectiuni: statutul comunel,
regulamentul consiliului local, hotérarile consiliului local, dispozitiile primarului,
documentele financiare si alte documente,
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d) verifica publicarea in termen a actelor si remedierea omisiunilor, cu pastrarea evidentei
datei publicérii;
e) asigura arhivarea electronica a actelor publicate, cu metadatele necesare identificarii.

Art. 41. — Limitele semniturii si raispunderea

(1) Actele sunt intocmite, verificate, qvizate sl semnate de persoanele competente. Pe
document se identifica autorul si functia acestuia, avizele obligatorii §i persoana care aprobd sau
emite actul.

(2) Avizarea de Jegalitate nu inlatura raspunderea compartimentului de resort pentru
exactitatea datelor, calculelor, constatarilor st solutiilor tehnice. Semnatura conducerili nu
acopera omisiunea verificarilor obligatorii ale autorului.

(3) Secretarul general raspunde disciplinar, civil, contraventional sau penal, dupa caz,
pentru nerespectarca atributiilor legale, in conditiile Codului administrativ.

(4) Reprezentarea in justitie se asigurd prin persoanele legal abilitate; desemnarea unui
functionar pentru pregatirea dosarului nu ii confera automat dreptul de reprezentare judiciara.

CAPITOLUL V1
ATRIBUTII COMUNE N | ORGANIZAREA MUNCII

Art. 42. — Obligatiile comune ale compartimentelor

Fiecare compartiment din aparatul de specialitate are urmatoarele atributii comune:

a) aplicd legislatia specificd domeniului sau de activitate si urmareste permanent modificérile
legislative, informand conducerea asupra implicatiilor acestora,

b) intocmeste referatele si rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari si de
dispozitii din domeniul sau, cu indicarea situatiel de fapt, a temeiului juridic si a impactului
financiar;

¢) solutioneazd in termen petitiile, cererile si corespondenta repartizate i pastreaza dovada
comunicarii raspunsului;

d) furnizeaza date pentru elaborarea proiectului de buget, a strategiilor, a raportului anual al
primarului si a raportirilor statistice;

e) intocmeste necesarul anual de produse, servicii si lucrdri si referatele de necesitate, Cu
specificatit tehnice proportionale sl nediscriminatorii;

f) confirma tehnic prestatiile din domeniul siu numai dupa verificarea efectiva a cantitatii §i
calitatii acestora,

g) identifica riscurile asociate activitdtilor, propune masuri de control si elaboreaza sau
actualizeaza procedurile operationale;

h) actualizeaza informatiile de interes public publicate din oficiu i transmite responsabilului
documentele necesare publicari;

i) constituie dosarele potrivit nomenclatorului arhivistic si le predd la arhiva, pe baza de
inventar, in anul urmator constituirit,

i) respecta regulile de protectie a datelor cu caracter personal si de securitate a informatiilor;

k) colaboreaza cu celelalte compartimente, cu serviciile publice din subordinea consiliului
local si cu institutiile publice, in limitele competentei;

R.O.F. al aparatului de specialitate al primarului comunei Varvoru de Jos | Pagina 1 din 2



ROMANIA * JUDETUL DOLI * COMUNA VARVORU DE ios

1) indeplineste orice alte sarcini legale dispuse de primar, compatibile cu pregitirea si cu

statutul functiet.

Art. 43. — Fisa postului si separarea sarcinilor

(1) Fisa postului individualizeaza atributiile, responsabilité’gile, relatiile ierarhice si
functionale, competentele cerute, domeniul functional §i limitele decizionale, potrivit statutului
functiei. Fisa se intocmeste de coordonatorul structurii, se aproba de primar §i s€ comunica
titularului, care 0 semneaza de luare la cunostinta.

(2) Cumularea unor domenii intr-un singur compartiment 1nu inlatura separarea
operatiunilor incompatibile. Persoana care initiaza ori efectueaza o operatiune nu exercitd
controlul financiar preventiv asupra aceleiasi operatiuni. Se delimiteaza initierea, evaluarea,
receptia, autorizarea si plata, potrivit normelor aplicabile.

(3) Sarcinile suplimentare irebuie sa fie legale, compatibile cu functia §l pregatirea
titularului st atribuite in conditiile statutare. Activitatile care implicd exercitarea prerogativelor
de putere publica nu se atribuie personalulul contractual prin simpla fisd a postului.

(4) Péna la 1 ianuarie 2027, fisele posturilor functionarilor publici se actualizeazd cu
specificarea domeniului functional, potrivit Legii nr. 165/2026.

Art. 44, — Planificarea activitatii, programul de lucru si evaluarea

(1) Primarul stabileste prioritatile si obiectivele anuale ale institutiei, iar coordonatorii
repartizeaza activitatile si urmaresc rezultatele. Evaluarea personalului se realizeaza potrivit
regimului juridic aplicabil, pe baza obiectivelor, a indicatorilor si a competentelor cerute.

(2) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana, cu
exceptia posturilor cu norma redusa. Programul, pontajul, concediile, accesul in institutie i
regulile de disciplina se stabilesc prin regulamentul intern si actele de personal, astfel incat sé fie
asiguratd continuitatea relatiilor cu publicul.

(3) Formarea profesionald se planifica anual, in raport cu modificarile legislative, cerintele
posturilor, digitalizarea si riscurile constatate. Personalul participd la instruirile obligatorii si
aplica cunostintele dobandite in activitatea curenta.

Art. 45. — Drepturile si obligatiile generale ale personalului

(1) Personalul are drepturile prevazute de Codul administrativ, de Codul muncii si de
legislatia salarizarii, intre care: dreptul la salariu si la celelalte drepturi salariale, la concediu de
odihna, la formare profesionald, la conditii de munca sigure, la protectie impotriva discriminarit
si hartuirii si la protectia legii in exercitarea atributiilor.

(2) Personalul are obligatia de a indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu; de a respecta normele de conduitd; de a pastra secretul
de serviciu i confidentialitatea datelor; de a se abtine de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii institutiei, de a respecta programul de lucru si de a folosi punurile institutiel exclusiv
in interes de serviciu.

(3) Functionarii publici si personalul contractual raspund disciplinar, civil, contraventional
sau penal, dupa caz, pentru incilcarea indatoririlor de serviciu.
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CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art. 46. — Organizare si subordonare

(1) Compartimentul agricol este coordonat potrivit organigramei aprobate §i cuprinde
posturile prevazute in statul de functii.

(2) Compartimentul asigura activitatile privind registrul agricol, documentele pentru
producitorii agricoli, arenda, pajistile, sprijinul pentru agricultori i raportarile agricole, in
colaborare cu personalul desemnat pentru activitatile fiscale, cadastrale si de mediu.

Art. 47. — Atributii privind registrul agricol

in domeniul registrului agricol, compartimentul:

a) tine §i actualizeazi registrul agricol, in format electronic si, dupa caz, pe suport hartie, in
conformitate cu O.G. nr. 28/2008 si cu normele tehnice de completare a registrului agricol

pentru perioada 2025-2029;

b) inscrie datele in registrul agricol pe baza declaratiei date pe propria raspundere de capul

gospodariel ori de reprezentantul legal al persoanei juridice, insotita de documentele
justificative, in termenele legale;

¢) inregistreaza datele privind componenta gospodariel, terenurile aflate in proprietate si in
folosintd, categoriile de folosintd, cladirile, efectivele de animale, utilajele, instalatiile s
mijloacele de transport agricole;

d) verifica, prin sondaj sau la sesizare, concordanta dintre datele declarate si realitatea din
teren, cu sprijinul comisiei desemnate, i consemneaza rezultatul verificarilor;

) asigura interoperabilitatea cu Registrul agricol national (RAN) si transmite datele in
termenele stabilite de institutiile abilitate;

f) intocmeste centralizatoarele anuale si darile de seami statistice si le transmite directiei
pentru agriculturd judetene si directiei judetene de statistica,

g) elibereaza adeverinte i extrase din registrul agricol, cu verificarea datelor inscrise, si tine
evidenta acestora, adeverinta nu constituie act de proprietate;

h) comunicd organului fiscal local modificarile privind terenurile, cladirile si mijloacele de
transport, in vederea corelarii evidentelor fiscale,

1) sprijind fermierii in accesarea schemelor de plati ale Agentiei de Plati si Interventie pentru
Agriculturd, prin eliberarea documentelor necesare din evidente;

j) intocmeste situatiile privind pagubele produse culturilor agricole de calamitati naturale, in
cadrul comisiilor constituite potrivit legil.

Art. 48. — Atributii privind atestatele de producator si carnetele de comercializare

in aplicarea Legii nr. 145/2014, compartimentul:

a) primeste si verifica cererile pentru eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare,

b) verificd in teren, prin comisia desemnatd, existenta culturilor si a animalelor declarate i
intocmeste procesul-verbal de verificare,

c) redacteaza atestatele si carnetele, le prezintd spre semnare primarului si tine registrul
special de evidenta,
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d) urmdreste valabilitatea atestatelor si vizarea acestora, anuleaza documentele in cazurile
prevazute de lege si comunica datele in platforma electronicd dedicata.

Art. 49. — Atributii privind evidenta terenurilor si cooperarea institutionala
in domeniul evidentei terenurilor agricole, compartimentul:

a) furnizeazd secretarului general si personalului desemnat datele din registrul agricol
necesare lucrarilor comisiei locale de fond funciar, fara a se substitui competentelor
acesteia;

b) verificd concordanta dintre declaratiile agricole, categoriile de folosinta si documentele
prezentate $i semnaleaza neconcordantele;

c) tine evidenta documentelor agricole folosite in procedurile de fond funciar si raspunde
solicitarilor comisiei locale;

d) sprijina lucrarile de inregistrare sistematica prin furnizarea datelor agricole detinute legal,
in colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Dolj;

e) participa, la solicitare, la identificarea folosintei terenurilor si la clarificarea diferentelor
dintre evidente;

f) nu modifica titluri, nu solutioneaza litigii si nu certificd dreptul de proprietate in afara
competentei legale.

Art. 50. — Atributii privind vanzarea terenurilor agricole, arenda si pajistile

Compartimentul:

a) inregistreaza cererile de afisare a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in

extravilan, afiseazd ofertele la sediul primariei si pe pagina de internet, in termenele
prevazute de Legea nr. 17/2014, si transmite documentele catre structurile competente;

b) inregistreaza comunicarile de acceptare a ofertelor de ctre preemptori, intocmeste lista
preemptorilor si elibereaza adeverinta finala, in conditiile legii;

¢) tine registrul special al contractelor de arenda si inregistreaza contractele, modificarile sl
incetarea acestora, potrivit Codului civil;

d) participa la elaborarea amenajamentului pastoral, la organizarea procedurilor de
concesionare ori inchiriere a pajistilor si la urmarirea respectirii obligatiilor utilizatorilor,
potrivit 0.U.G. nr. 34/2013.

Art. 51. — Atributii privind raportirile si informarea agricola
in domeniul raportarilor si informarii agricultorilor, compartimentul:
a) primeste si inregistreaza documentele agricole repartizate si tine evidenta termenelor de
solutionare;,

b) informeaza solicitantii asupra conditiilor legale pentru adeverinte, atestate, carnete sl
inscrieri in registrul agricol;

¢) transmite directiei agricole, institutiei de statisticd si altor autoritati raportarile intocmite pe
baza evidentelor;

d) sprijind campaniile de informare privind schemele de plata, masurile sanitar-veterinare si
obligatiile producdtorilor;

e) solicita completarea documentelor numai cand aceasta este necesara si prevazutd de lege;

f) programeaza verificarile in teren si pastreaza procesele-verbale si dovezile aferente;
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g) tine evidenta solicitarilor institutionale §i urmareste respectarea termenelor;

h) comunicé actele emise prin compartimentul care gestioneaza registratura si pastreaza
dovada transmiterii;

i) afiseaza, prin structura competenta, informarile agricole supuse publicitatit;

j) protejeazi datele din registrul agricol si le comunica numai destinatarilor indreptatiti.

Art. 52. — Atributii privind pastrarea documentelor agricole

in domeniul documentelor proprii, compartimentul:

a) constituie dosarele pe ani si categorii de operatiuni, potrivit nomenclatorului arhivistic;

b) actualizeaza nomenclatorul documentelor agricole impreuna cu responsabilul de arhiva,

¢) inventariaza dosarele si le preda compartimentului care gestioneazd arhiva;

d) participa la selectionarea documentelor numai prin procedura si comisia legal constituite;

e) pune la dispozitie documentele solicitate de persoanele competente si elibereaza copii in
conditiile legii;

f) pastreaza trasabilitatea modificarilor operate in registre si a documentelor justificative;

g) protejeaza registrele impotriva degradarii, pierderil si accesului neautorizat.

CAPITOLUL Vil
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL $I ACHIZITII PUBLICE

Art. 53. — Organizare si subordonare

Compartimentul financiar-contabil si  achizitil publice este subordonat  potrivit
organigramei si cuprinde posturile aprobate prin statul de functii. Atributiile bugetare, contabile,
fiscale, de salarizare si de achizitii se repartizeaza distinct prin fisele posturilor, cu respectarea
separarii operatiunilor incompatibile.
Art. 54. — Atributii privind elaborarea si execufia bugetului

In domeniul bugetar, compartimentul:

a) centralizeaza propunerile fundamentate ale compartimentelor si ale serviciilor subordonate
si Intocmeste proiectul bugetului local, cu respectarea Legii nr. 273/2006 si a regulilor
fiscal-bugetare aplicabile;

b) intocmeste documentatiile pentru rectificarea bugetului, virdrile de credite si utilizarea
excedentuluti;

c) repartizeaza pe trimestre creditele bugetare si urmareste deschiderea de credite;

d) urmireste creditele bugetare si de angajament, angajamentele legale si bugetare, platile si
obligatiile restante si informeaza ordonatorul asupra riscurilor de depasire;

e) intocmeste si transmite, prin sistemul national de raportare Forexebug, bugetul, executia
bugetard, situatiile financiare si celelalte raportari obligatorii, in termenele legale;

f) intocmeste contul anual de executie a bugetului local si il prezinta spre aprobare consiliului
local,

g) asigurd documentele pentru transparenta bugetard §i pentru programul de investitii publice;

h) urméreste incadrarea in limitele cheltuielilor de personal si a indicatorilor prevazuti de

lege, inclusiv a masurilor de crestere a capacitétil financiare previzute de O.U.G. nr.
7/2026;
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i) nu efectueaza nicio cheltuiala fara bazi legala, fara documente justificative si fard

parcurgerea fazelor legale.

Art. 55. — Atributii privind contabilitatea si patrimoniul

in domeniul contabilitati, compartimentul:

a) organizeazd s conduce contabilitatea, potrivit Legii contabilitatii nr. 82/ 1991 s1
reglementarilor Ministerului Finantelor privind contabilitatea institutiilor publice;

b) inregistreaza cronologic st sistematic operatiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative verificate;

c) intocmeste balantele de verificare, reconciliaza evidentele analitice cu cele sintetice §i Cu
extrasele de cont ale trezoreriei,

d) tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a stocurilor, a creantelor, a
datoriilor, a amortizarii i a garantiilor;

e) pregateste inventarierea anuald a patrimoniului, participd la lucrarile comisiei, valorifica
rezultatele legal aprobate si urmareste recuperarea prejudiciilor;

f) pregateste, impreund cu compartimentele tehnice §i secretarul general, documentatiile
pentru actualizarea inventarului domeniului public si privat, pentru inchirieri, concesionari
si valorificarea bunurilor,

g) primeste, verifica si inregistreaza facturile electronice prin sistemul national RO e-Factura,
potrivit 0.U.G. nr. 120/2021;

h) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale si le depune in termenele legale.

Art. 56. — Atributii privind controlul financiar preventiv, incasarile si platile
Compartimentul:

a) exercitd controlul financiar preventiv propriu, prin persoanele desemnate prin dispozitia
primarului, cu respectarea independentet functionale, potrivit O.G. nr. 119/1999 si
normelor metodologice n vigoare; refuzurile de vizia sunt motivate si gestionate prin
procedura legald;

b) tine registrul proiectelor de operatiuni prezentate la viza de control financiar preventiv,

c) intocmeste documentele de platd dupad angajare, lichidare si ordonantare, in limita

disponibilitatilor si a creditelor aprobate;
d) asigura operatiunile de casa, cu respectarea plafonului de casd si a regulilor privind
numerarul, prin casierul desemnat, care constituie garantie in conditiile legit;

e) tine evidenta documentelor cu regim special si a formularelor tipizate,

f) raporteaza imediat ordonatorului lipsurile, diferentele si incidentele constatate.

Art. 57. — Atributii privind salarizarea
{n domeniul salarizarii, compartimentul:
a) calculeaza drepturile salariale, sporurile, indemnizatiile §i contributiile, pe baza actelor
administrative, pontajelor si documentelor aprobate, potrivit Legii-cadru nr. 153/2017,

b) intocmeste statele de plata, ordinele de platd si declaratiile fiscale lunare privind
contributiile sociale;

¢) calculeaza indemnizatiile de concediu de odihna, de concediu medical si celelalte drepturt,
in conditiile legii;
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d) intocmeste lucrarile privind indemnizatiile alesilor locali, drepturile asistentilor personali §i
ale altor categorii platite din bugetul local;

e) verificd incadrarea cheltuielilor de personal in bugetul aprobat si in restrictiile fiscal-
bugetare;

f) elibereaza adeverinte privind veniturile salariale, la cerere.

Art. 58. — Atributii privind impozitele si taxele locale

in domeniul impozitelor si taxelor locale, compartimentul:

a) organizeazi evidenta fiscala pe platitori §i pe surse de venit si actualizeaza rolurile fiscale
pe baza declaratiilor i actelor justificative;

b) stabileste impozitele si taxele locale, accesoriile si celelalte creante bugetare, in limitele
competentei legale;

c) emite si comunicad decizii de impunere, instiintari, somatii, tithuri executorii si alte acte
administrativ-fiscale;

d) incaseaza si urmareste veniturile bugetului local, opereaza platile si restituirile si asigurd
reconcilierea cu evidenta contabila;

e) elibereazd certificate de atestare fiscald si raspunsuri privind situatia obligatiilor, cu
verificarea identitétii si a calitatii solicitantului;

f) aplica procedurile de executare silitd, esalonare, compensare, restituire, insolvabilitate si
prescriptie, In conditiile Codului de procedura fiscala,

g) efectueazd inspectii fiscale si verificari documentare, cu respectarea competentei §l a
drepturilor contribuabilulut;

h) solutioneaz cererile si pregiteste documentatiile pentru contestatiile fiscale, facilitati si
scutiri acordate potrivit legil;

i) fundamenteaza proiectele de hotarari privind nivelurile impozitelor si taxelor locale si
estimeaza veniturile fiscale;

j) transmite organelor competente debitele si informatiile prevazute de lege si asigurd
schimbul de date numai prin canale autorizate;

k) pastreaza secretul fiscal, protejeaza datele personale si limiteaza accesul la informatiile
fiscale;

]) intocmeste rapoarte privind gradul de colectare, arieratele si masurile de recuperare a
creantelor;

m) arhiveaza dosarele fiscale §i pastreaza trasabilitatea operatiunilor si a actelor comunicate.

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE §1 ACCESARE
FONDURI

Sectiunea 1 - Organizarea compartimentului

Art. 59. — Organizarea compartimentului

(1) Compartimentul resurse umane, relatii publice §i accesare fonduri este subordonat
potrivit organigramei i cuprinde posturile aprobate prin statul de functii.

(2) Atributiile de personal, salarizare administrativd, registratura, transparenta, comunicare
publica si proiecte finantate se repartizeaza prin figele posturilor si procedurile interne.

R.OF. al aparatului de specialitate al primarului comunei Varvoru de Jos | Pagina 1 din2



ROMANIA « JUDETUL DOLJ ¢ COMUNA VARVORU DE JOS

(3) Compartimentul colaboreazd cu toate structurile pentru actualizarea organigramel,
pregatirea documentelor publice, identificarea finantarilor i implementarea proiectelor.

(4) Prelucrarea datelor personale si publicarea informatiilor se realizeazd cu respectared
confidentialitdtii, a transparentei decizionale si a legislatiei privind accesul la informatiile de
interes public.

Art. 60. — Atributii privind resursele umane

in domeniul resurselor umane, compartimentul:

a) intocmeste proiectele de organigrama, stat de functii, stat de personal si documentele
aferente modificarii structurii;

b) gestioneaz dosarele profesionale si personale, registrele i evidentele functionarilor publici
si personalului contractual,

¢) organizeaza concursurile, recrutarea, promovarea, evaluarea, mobilitatea si incetarea
raporturilor de serviciu sau de munca,

d) redacteazd proiectele actelor privind numirea, incadrarea, delegarea, detasarea,
suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor;

e) verifica si actualizeazd fisele posturilor, declaratiile de avere si interese si celelalte
documente obligatoril;

f) tine evidenta concediilor, vechimii, formarii profesionale, incompatibilitatilor si situatiilor
statistice de personal,

g) transmite datele in sistemele nationale de evidenta a personalului si raspunde solicitérilor
institutiilor competente;

h) sprijind evaluarea performantelor, managementul carierei si planificarea formarii
profesionale;

i) colaboreaza cu compartimentul financiar pentru salarizare si cu responsabilul SSM pentru
instruirea personalului;

j) asigura pastrarea si arhivarea documentelor de personal in conditii de securitate sl
confidentialitate.

Art. 61. — Atributii privind relatiile publice si accesul la informatii

{n domeniul relatiilor publice, compartimentul:

a) primeste, inregistreaza, repartizeazd §i urmareste solutionarea petititlor, cererilor i
corespondentei institutiei;

b) organizeazd programul de audiente si asigurd indrumarea cetatenilor catre structura
competenta,

c) solutioneaza solicitarile de informatii de interes public si intocmeste raportul anual
prevazut de lege;

d) asigura publicitatea proiectelor si actelor administrative si sprijind procedurile de
transparenta decizionala;

e) actualizeaza informatiile publice de pe pagina de internet si din Monitorul Oficial Local,
f) gestioneaza registratura generala, expedierea corespondentei si dovezile de comunicare;
g) mentine evidenta termenelor si informeaza conducerea asupra cererilor nesolutionate;

h) redacteaza comunicate si materiale de informare si faciliteaza dialogul cu comunitatea,
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i) aplica regulile privind protectia datelor, informatiile clasificate $i anonimizarea

documentelor;

Jj) preda documentele la arhivi conform nomenclatorului si inventarelor aprobate.

Art. 62. — Planificarea achizitiilor publice
Art. 62. — Atributii privind accesarea si implementarea fondurilor

in domeniul proiectelor finantate din fonduri europene, nationale ori din alte surse,
compartimentul:

a) monitorizeazd programele s identificd oportunitati de finantare corespunzatoare
prioritatilor comunei;

b) pregateste fige de proiect, cereri de finantare, bugete §i documentele suport, cu implicarea
structurilor de specialitate;

c) urmareste indeplinirea conditiilor de eligibilitate, aprobarea indicatorilor §i asumarea
obligatiilor de cofinantare;

d) asigura legétura cu autoritatile de management, organismele intermediare, finantatorii $i
partenerii;

¢) pastreazd dosarul proiectului si asigura trasabilitatea aprobarilor, achizitiilor, platilor si
rezultatelor;

f) monitorizeazi calendarul, indicatorii, riscurile, modificarile si obligatiile de informare s
publicitate;

Art. 63. — Managementul si raportarea proiectelor

Compartimentul resurse umane, relatii publice si accesare fonduri:

a) coordoneaza echipele de proiect desemnate prin act administrativ si centralizeaza
contributiile tehnice si financiare;

b) pregateste rapoartele de progres, cererile de platd, prefinantare ori rambursare st
raspunsurile la clarificari;

c) verifica respectarea contractului de finantare, a regulilor de eligibilitate si a principiului
evitarii dublei finantari,

d) colaboreazad cu compartimentul financiar-contabil si achizitii publice pentru buget,
achizitii, contabilitate si plati;

e) notifica imediat conducerea asupra intarzierilor, neregulilor, corectiilor ori riscurilor de
neindeplinire;

f) urméreste receptia rezultatelor, atingerea indicatorilor si mentinerea investitiei in perioada
de durabilitate;

g) organizeazd vizitele de monitorizare si pune la dispozitia verificatorilor documentele
solicitate;

h) arhiveaza documentele proiectului pe perioada prevazutd de finantator si de legislatia
nationala.

Art. 64. — Cooperarea intercompartimentald pentru proiecte

(1) Compartimentele beneficiare fundamenteazi necesitatea, specificatiile si indicatorii, iar
compartimentul de proiecte integreaza documentele in cererea de finantare.
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(2) Compartimentul financiar-contabil si achizitii publice verifica sursele bugetare,
eligibilitatea financiara si realizeaza procedurile de achizitie.

(3) Secretarul general verifica circuitul actelor si legalitatea proiectelor de hotdrari ori
dispozitii necesare.

(4) Responsabilii tehnici confirma realitatea i calitatea livrabilelor inainte de receptie si plata.

(5) Orice conflict de interese, nereguld sau suspiciune de frauda se raporteaza fara intarziere
potrivit procedurilor aplicabile.

(6) Modificarile contractuale se initiaza numai dupa analiza impactului tehnic, financiar si
juridic si obtinerea aprobarilor necesare.

(7) Comunicarea publica a proiectelor respectd identitatea vizuald, conditiile finantatorului sl
regulile privind datele personale.

(8) Documentele proiectului se pdstreazd atit pe suport fizic, cit §i electronic, cu copii de
sigurantd si acces controlat.

Art. 65. — Alte atributii functionale
(1) Compartimentul indeplineste si alte atributii din domeniile sale. stabilite prin lege,
hotaréri ale consiliului local ori dispozitii ale primarului.
(2) Atributitle care cer calificare, autorizare sau drept de semndturd special se exercitd
numai de persoane care indeplinesc conditiile legale.
Sectiunea a 2-a — Atributiile de achizitii publice din cadrul compartimentului financiar-
contabil si achizitii publice
Art. 66. — Planificarea achizitiilor publice
in domeniul planificarii, personalul cu atributii de achizitii publice:
a) centralizeaza necesitatile fundamentate de compartimente si elaboreaza strategia anuald si
programul anual al achizitiilor publice;

b) verificd incadrarea achizitiilor in buget, alegerea procedurii s1 respectarea pragurilor si a
regulilor de estimare a valorii;

¢) actualizeazi programul anual in functie de modificiirile bugetare, proiectele finantate si
necesititile aprobate;

d) planifica termenele procedurilor §i semnaleazd conducerii riscurile care pot afecta
continuitatea serviciilor ori implementarea proiectelor;
e) asigura publicarea informatiilor de planificare in sistemul electronic si pe pagina institutiet,
in cazurile prevazute de lege.
Art. 67 — Organizarea si derularea procedurilor
Personalul cu atributii de achizitii publice:

a) elaboreaza documentele procedurale si integreaza specificatiile tehnice si criteriile furnizate
de compartimentul beneficiar;

b) publicd anunturile, raspunde solicitarilor de clarificari si gestioneaza comunicdrile prin
sistemul electronic de achizitii publice;

c) propune constituirea comisiilor de evaluare si asigurd suportul procedural, fara a influenta
evaluarea tehnicd ori financiard,
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d) intocmeste procesele-verbale, rapoartele procedurii §i comunicarile privind rezultatul, pe
baza deciziilor comisiel;

e) gestioneazd achizitiile directe cu respectarea pragurilor, catalogului electronic, regulilor
interne si principiilor de eficientd si transparenta;

f) aplica masurile de prevenire a conflictelor de interese si pastreaza declaratiile si verificarile

efectuate.

Art. 68. — Contractare, monitorizare si dosarul achizitiei
In etapa de contractare si executie, personalul desemnat:
a) pregateste contractele si comenzile st verifica existenta creditelor sla aprobarilor necesare
inainte de angajare;
b) constituie §i pastreaza dosarul achizitiel, asigurdnd integritatea, confidentialitatea st
trasabilitatea documentelor;
¢) transmite datele si notificarile obligatorii catre autoritatile si platformele competente;
d) urmareste, impreuna cu responsabilul de contract, termenele, garantiile, modificarile si
indeplinirea obligatiilor contractuale;
e) solicita documentele de receptie si confirmarea compartimentului beneficiar inainte de
efectuarea platii;
f) raporteazi intarzierile, neconformitatile, penalititile si situatiile care pot conduce la
reziliere ori litigiu;
g) publica informatiile privind contractele si modificarile acestora, in conditiile legislatiei
privind achizitiile si transparenta;
h) sprijina raspunsurile la contestatii, controale si audituri si pune la dispozitie
documentele solicitate;

1) arhiveaza dosarul achizitiei pentru perioada legald si coreleazd evidenta contractelor cu
evidenta contabila si proiectele finantate.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENTELE ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA

Sectiunea 1 - Compartimentul asistentd sociala

Art. 69. — Organizarea asistentei sociale

M Compartimentul asistentd sociala este coordonat de secretarul general sl indeplineste
atributiile serviciului public de asistentd sociald organizat la nivel de comund, potrivit Legii
asistentei sociale nr. 292/2011 si anexei nr. 3 la H.G. nr. 797/2017, in corelare cu regulamentul
special aprobat pentru acesta.

(2) Evaluarile, anchetele sociale si managementul de caz se efectueaza de personal
competent, potrivit standardelor profesionale. Activitatile rezervate prin lege asistentului social
se asigura prin persoane care au aceasta calitate, inclusiv prin cooperare sau contractare, in
conditiile legii.

Art. 70. — Atributii privind planificarea §i dezvoltarea serviciilor sociale

Compartimentul:

a) identifica nevoile sociale ale comunitatii si realizeazd diagnoza sociald a comunet,
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b) elaboreazd proiectul strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si al planului anual
de actiune, cu estimarea resurselor necesare,

¢) propune infiintarea serviciilor sociale necesare si colaborarea Cu furnizori acreditati,
inclusiv prin contractare ori finantare potrivit Legit nr. 350/2005,

d) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale furnizate pe raza comunei,

e) elaboreaza rapoartele anuale privind activitatea de asistenta social si le prezintd primarului
si consiliului local.

Art. 71. — Atributii privind beneficiile de asistentd sociala
Compartimentul:
a) primeste, inregistreaza si verifica cererile si dosarele pentru venitul minim de incluziune,
potrivit Legii nr. 196/2016, efectueaza ancheta sociala si pregateste proiectele de dispozitii
de acordare, modificare, suspendare ori incetare,

b) primeste si verifica cererile pentru ajutorul pentru incalzirea locuintei §i suplimentul pentru
energie, potrivit Legii nr. 226/2021;

¢) primeste i transmite cererile pentru alocatia de stat pentru copii, indemnizatia pentru
cresterea copilului si stimulentul de insertie, precum i alte beneficii platite de Agentia
Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala;

d) pregateste acordarea ajutoarelor de urgentd si a ajutoarelor de inmormantare, in conditiile
legii si ale hotararilor consiliului local;

e) transmite lunar datele catre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Dolj,
urméreste schimbarile intervenite §i pregateste recuperarea sumelor incasate necuvenit;

f) intocmeste planul de actiuni si lucrri de interes local pentru beneficiarii venitului minim de
incluziune si tine evidenta orelor efectuate;

g) informeaza beneficiarii asupra drepturilor si obligatiilor si sprijina completarea cererilor;,

h) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor, a notarilor, a unitatilor de invatamant si
a altor institutil.

Art. 72. — Atributii privind protectia copilului si a familiei

Compartimentul:

a) identifica situatiile de risc care pot determina separarea copilului de familie si intocmeste
planul de servicit;

b) sesizeaza de indatd directia generald de asistentd sociald i protectia copilului §i organele
competente in cazurile de abuz, neglijare, exploatare sau pericol pentru copil;

¢) monitorizeaza copiil al caror parinti sunt plecati la munca in strainatate si tine evidenta
acestora, potrivit normelor in vigoare,

d) monitorizeaza copiii reintegrati in familie si pe cei aflati in plasament la rude sau alte
persoane, la solicitarea directiei generale;

¢) coopereazi cu scoala, medicul de familie si asistentul medical comunitar pentru prevenirea
abandonului scolar;

f) participd la interventiile pentru victimele violentei domestice, faciliteaza accesul la ordinul
de protectie si la servicii specializate si protejeaza confidentialitatea datelor victimet.
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Art. 73. — Atributii privind persoanele cu dizabilititi si persoanele varstnice
Compartimentul:

a) tine evidenta persoanelor cu dizabilitati de pe raza comunei si a asistentilor personali;

b) pregateste documentatia pentru angajarea asistentilor personali sau pentru acordarea
indemnizatiei lunare, potrivit Legii nr. 448/2006, si colaboreazd cu resursele umane i
compartimentul financiar;

¢) monitorizeaza semestrial activitatea asistentilor personali si intocmeste rapoartele prevazute
de lege;

d) evalueaza nevoile persoanelor varstnice, izolate, fara adapost sau aflate in dificultate s

faciliteaza accesul la servicii la domiciliu, comunitare sau rezidentiale, potrivit Legil nr.
17/2000;

e) organizeaza activititile de interes local ale beneficiarilor, cu evidentd, coordonare si masuri
de securitate.

Sectiunea a 2-a — Compartimentul stare civila

Art. 74. — Atributiile Compartimentului stare civila
(1) Compartimentul stare civila este organizat potrivit organigramei § indeplineste
atributiile delegate autoritatii administraiei publice locale, sub indrumarea metodologica a
autoritatilor competente.
(2) Compartimentul:
a) intocmeste, inregistreaza si pastreaza actele de nastere, casétorie si deces si elibereaza
certificate, extrase si dovezi, in conditiile legit;
b) inscrie mentiunile privind statutul civil, rectificérile, anularile, reconstituirile si
modificarile intervenite in actele de stare civila,
c) primeste declaratiile de casatorie, efectueazd verificarile legale, asigura publicitatea si
pregiteste oficierea casatoriilor,
d) solutioneaza cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, potrivit competentei;
e) comunicd mentiunile si datele catre structurile de evidenta a persoanelor, instante, notari si
alte autoritati indreptatite;
f) gestioneaza registrele si certificatele cu regim special, protejeaza datele personale si
raporteaz incidentele ori lipsurile;

g) arhiveaza documentele de stare civila, asigurd conservarea lor si permite accesul numai
persoanelor autorizate.

CAPITOLUL XI
ACTIVITATI ADMINISTRATIVE SI FUNCTIONALE COMPLEMENTARE
Sectiunea 1 - Secretariat, arhiva si deservire administrativd

Art. 75. — Organizare si atributii generale

(1) Activitétile administrative de secretariat, arhiva, intretinere, transport si deservire se
repartizeaza personalului din structurile aprobate, prin fisele posturilor i dispozitiile primarului.

(2) Personalul desemnat:
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a) asigurd intretinerea, curatenia i utilizarea corespunzatoare a sediului, spatiilor, bunurilor si
echipamentelor;

b) sprijind circuitul documentelor, mapa de semnat, expedierea corespondentei si pastrarea
dovezilor de comunicare;

c) organizeaza audientele, indruma cetatenii si urmareste termenele petitiilor si solicitarilor de
informatit;

d) gestioneaza consumabilele, utilitétile, registrele administrative, afisajul si activitatile de
protocol repartizate;

e) asigurd arhivarea operativd s predarea dosarelor la depozitul de arhiva, potrivit
nomenclatorului arhivistic.

Art. 76. — Atributii privind transportul si deservirea

(1) Personalul desemnat asigurd transportul institutional si, dupd caz, transportul scolar,
conform destinatiei vehiculului, conditiilor de finantare, rutelor si programului aprobate $l
regulilor de siguranta rutierd.

(2) Soferul verifica zilnic starea tehnica a vehiculului, documentele acestuia, reviziile si

inspectiile tehnice periodice, completeaza foaia de parcurs si evidenta curselor, asigurd curdtenia
vehiculului §i raporteaza imediat defectiunile si incidentele.

(3) Pe durata transportului elevilor se respectd normele privind siguranta acestora,
capacitatea autorizata a vehiculului $1 prezenta insotitorului, atunci cand este prevazutd de lege
sau de contractul de finantare.

(4) Sarcinile unui post vacant se asigurd numai printr-o solutie legala de continuitate.
Regulamentul nu autorizeaza utilizarea unui vehicul ori executarea unel activitati de catre
personal fara calificarea si documentele necesare.

Art. 77. — Registraturd, relatii cu publicul si arhiva

(1) Compartimentul resurse umane, relatii publice §1 accesare fonduri gestioneaza
registratura general, programul de audiente, petitiile, accesul la informatii, expedierea
corespondentei si afisarea actelor supuse publicitatii.

(2) Persoana desemnatd pentru arhiva intocmeste nomenclatorul, preia dosarele pe bazd de
inventar, tine evidenta imprumuturilor si organizeazd selectionarea documentelor cu avizele
obligatoril.

(3) Datele personale si documentele confidentiale se comunicd numai persoanelor
autorizate, cu pastrarea trasabilitatii accesului.

Sectiunea a 2-a — Atributii functionale comune

Art. 78. — Protectia datelor, integritate §i transparenta

(1) Fiecare compartiment raspunde de exactitatea, securitatea si legalitatea prelucrarii
datelor si documentelor gestionate.

(2) Responsabilii desemnati coordoneazd aplicarea normelor privind protectia datelor,
avertizarea in interes public, declaratiile de avere si interese, etica si transparenta decizionala.

(3) Incidentele de securitate, conflictele de interese si incalcarile procedurale se raporteaza
imediat conducerii si responsabililor competenti.

Art. 79. — Administrarea patrimoniului si serviciilor locale
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(1) Evidenta bunurilor, inventarierea, concesionarea, inchirierea si folosirea patrimoniului se
realizeaza prin personalul desemnat, cu respectarea Codului administrativ si a normelor
financiar-contabile.

(2) Compartimentul financiar-contabil i achizitil publice tine evidenta valoricd, iar
responsabilii gestionari si tehnici asigura evidenta fapticé §i integritatea bunurilor.

(3) Contractele privind utilitatile sl serviciile locale se monitorizeaza de compartimentul
beneficiar impreuna cu structura financiara.

Art. 80. — Continuitatea activitétil si cooperarea
(1) Conducitorii stabilesc inlocuitori pentru activitatile esentiale si asigura predarea

documentelor, registrelor si termenelor in curs.

(2) Compartimentele 1si furnizeaza reciproc informatiile necesare, in limitele competentei si
cu respectarea confidentialitati.

(3) Solicitérile intercompartimentale se formuleazi clar, se inregistreaza cand produc efecte
juridice si se solutioneaza in termenul indicat.

(4) Divergentele de competentd se solutioneaza de primar, cu avizul secretarului general
asupra aspectelor de legalitate.

Art. 81. — Control intern managerial

(1) Fiecare structura documenteaza procesele, obiectivele, indicatorii, riscurile, controalele si
responsabilitatile specifice.

(2) Comisia de monitorizare coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern managerial
sl urmareste masurile de imbunatatire.

(3) Procedurile operationale se revizuiesc la modificarea legislatiei, structurii, fluxurilor de
lucru sau sistemelor informatice.

(4) Deficientele si abaterile se consemneazd, se analizeaza si se remediaza prin masuri cu
responsabili i termene.

Art. 82. — Securitate si sinitate in munci i situatii de urgenta
(1) Primarul desemneaza responsabilii si stabileste masurile necesare pentru securitatea sl
sinitatea in munci, apararea impotriva incendiilor si protectia civila.
(2) Personalul participa la instruiri, respectd regulile de prevenire si raporteaza pericolele,
incidentele si accidentele.
(3) Planurile de evacuare, continuitate si interventie se actualizeaza si se testeaza periodic, in
cooperare cu institutiile competente.
Art. 83. — Sisteme informatice i securitatea informatiet
(1) Accesul la aplicatii si baze de date se acorda nominal, potrivit atributiilor, si se retrage
imediat la schimbarea ori incetarea raportului de munca.
(2) Documentele electronice se salveazi in locatiile aprobate, cu copii de sigurantd si masuri
de recuperare.

(3) Parolele, certificatele digitale si mijloacele de autentificare sunt personale si nu pot fi
transmise altor persoane.

(4) Orice incident informatic se raporteaza imediat §i se trateaza potrivit procedurilor sl
obligatiilor legale.
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Art. 84. — Dispozitii privind atributiile complementare

(1) Atributiile administrative si functionale complementare nu determina infiintarea unor
compartimente distincte si se exercitd numai prin personalul prevazut in organigrama si statul de
functii.

(2) Repartizarea se face prin fisa postului ori prin act administrativ, cu respectarea
pregatirii profesionale, a incompatibilitatilor si a volumului de munca.

(3) Externalizarea ori cooperarea cu alte autoritati se aproba in conditiile legii si nu inlaturd
responsabilitatea Comunei Varvoru de Jos pentru controlul activitéti.

CAPITOLUL XII
ACTELE ADMINISTRATIVE, CIRCUITUL DOCUMENTELOR §1
TRANSPARENTA

Art. 81. — Initierea si fundamentarea actelor administrative

(1) Proiectele de hotdrari se initiaza de primar, de consilierii locali sau de cetateni, in
conditiile legii. Compartimentele de specialitate sprijind initiatorii, iar documentatia cuprinde
situatia de fapt, temeiul juridic, competenta, impactul bugetar si patrimonial, procedurile
prealabile i solutia propusa.

(2) Proiectele de hotarari sunt insotite de referatul de aprobare al initiatorulut, raportul de
specialitate al compartimentului de resort, avizele comisiilor de specialitate si alte documente
cerute de art. 136 din Codul administrativ. Redactarea respectd normele de tehnica legislativa
prevazute de Legea nr. 24/2000.

(3) Pentru dispozitii se intocmeste referatul compartimentului competent si se obtin avizele
necesare. Actele se inregistreazd distinct, in succesiune anuala. Notele interne si rezolutiile nu
inlocuiesc actele administrative cerute de lege.

Art. 82. — Transparenta decizionala

(1) Pentru proiectele de acte normative se aplici Legea nr. 52/2003: anuntul se aduce la
cunostinta publica cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre analiza, avizare $l
adoptare, iar pentru transmiterea propunerilor scrise se acordd un termen de cel putin 10 zile
calendaristice, in conditiile legii.

(2) Persoana desemnata primeste recomandarile, compartimentul initiator le analizeazd si
motiveaza nepreluarea, iar documentele consultirii se pastreaza in dosar. Dezbaterea publica se
organizeaza in cazurile si cu formalitatile prevazute de lege.

(3) Procedura de urgenta se utilizeaza numai daca sunt indeplinite conditiile legale si exista
motivare concretd. Se intocmeste anual raportul privind transparenta decizionala.
Art. 83. — Comunicarea, publicarea si executarea actelor

(1) Secretarul general comunica hotarrile consiliului local si dispozitiile primarului
prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la adoptare sau emitere.

(2) Actele normative se aduc la cunostinta publica potrivit art. 198 din Codul administrativ,
inclusiv prin Monitorul Oficial Local. Actele individuale se comunica destinatarilor potrivit art.
199 din Codul administrativ si normelor speciale.
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(3) Compartimentele desemnate executd actele de la momentul producerii efectelor juridice
si raporteaza indeplinirea. Se pastreaza dovada comunicarii si publicarii, iar versiunile inlocuite
se identifica fara a fi eliminate din arhiva.

Art. 84. — Circuitul corespondentei

(1) Documentele primite se inregistreaz la primire, cu data, expeditorul, obiectul, anexele
si numarul unic. Registrele speciale s utilizeaza atunci cand legea o impune.

(2) Dupa repartizare, registratura transmite documentul structurii responsabile, cu termenul
legal st cu termenul intern. Daca sunt implicate mai multe structuri, se desemneaza un
responsabil pentru raspunsul unitar.

(3) Termenul intern se stabileste astfel incat sa permitd verificarea §i semnarea inauntrul
termenului legal. Registratura avertizeaza responsabilul inaintea expirart termenului  §i
raporteaza intarzierile; urgentele se transmit imediat.

(4) Lucrarea se inchide dupd expedierea actului semnat si inregistrarea dovezii de
transmitere. Nu se antedateaza si nu se inlocuiesc nejustificat inregistrarile.

Art. 85. — Solutionarea petitiilor

(1) Petitiile se solutioneaza potrivit 0 G. nr. 27/2002, cu modificarile ulterioare. Raspunsul
se comunicd in termen de 30 de zile de la inregistrare; termenul poate fi prelungit cu cel mult 15
zile, in conditiile legii, cu notificarea prealabild a petentului.

(2) Petitiile gresit indreptate se transmit autoritatii competente in termen de 5 zile de la
inregistrare, cu informarea petentului. Petitiile privitoare la activitatea unei persoane nu pot fi
solutionate de persoana reclamata sau de un subordonat al acesteia.

(3) Petitiile anonime se trateazd potrivit legii, cu respectarea exceptiilor privind sesizarile
de hartuire. Raportarile avertizorilor in interes public urmeazi procedura speciald din Legea nr.
361/2022.

(4) Raspunsul indica temeiul legal si solutia motivata. Cererile care au O procedurd
speciala, inclusiv cele fiscale, sociale sau de urbanism, respecta prioritar acea procedura.

Art. 86. — Accesul la informatiile de interes public

(1) Responsabilul desemnat aplica Legea nr. 544/2001 si normele metodologice aprobate
prin H.G. nr. 123/2002, cu sprijinul compartimentelor care detin informatiile. Informatiile
publicate din oficiu se actualizeazd permanent.

(2) Solicitarile se solutioneaza in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile, cu
ingtiintarea solicitantului in primele 10 zile. Refuzul motivat se comunicd in termen de 5 zile de
la primire.

(3) Exceptiile se analizeaza concret; cAnd numai o parte a documentului este protejata, se

comunicd partea accesibild, dupa anonimizare. Contractele si cheltuielile publice nu sunt
declarate confidentiale in bloc.

(4) Responsabilul asigurd evidenta cererilor, raportul anual si informarea asupra
reclamatiei administrative i a actiunii in instanta.
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Art. 87. — Arhiva si documentele electronice

(1) Compartimentele constituie dosarele potrivit nomenclatorului, le inventariaza si le
predau la arhiva. Eliminarea documentelor se face numai dupa procedura de selectionare si cu
aprobirile obligatorii.

(2) Documentele electronice se pastreaza cu metadatele, semnaturile si dovezile necesare
verificarii autenticitatii si integritatii, potrivit Legii nr. 135/2007 si Legii nr. 214/2024; se asigurd
copii de sigurantd, acces controlat si migrarea suporturilor.

Art. 88. — Sigilii, stampile i semnituri electronice

(1) Primarul stabileste persoanele responsabile, evidenta si conditiile de pastrare a
sigiliilor, stampilelor si certificatelor digitale, cu respectarea regimului special al starii civile.

(2) Aplicarea se face numai pe documente finalizate si semnate de persoanele competente.
Se interzice aplicarea pe formulare in alb, folosirea credentialelor altui titular si transmiterea
neautorizata a mijloacelor de semnare.

(3) Pierderea sau compromiterea mijloacelor de semnare se raporteaza imediat si determind
misurile de revocare ori inlocuire necesare.

CAPITOLUL XIII
INTEGRITATE, PROTECTIA DATELOR SI CONTROL INTERN

Art. 89. — Etic, impartialitate si conflicte de interese

(1) Personalul respecta normele de conduitd, impartialitatea si regimul juridic al functiet,
semnaleazd situatiile de contflict de interese si se abtine de la operatiunile pentru care legea
impune abtinerea.

(2) Pentru functionarii publici se aplica Codul administrativ si legislatia privind
integritatea. Pentru personalul contractual nu se mai aplica alin. (2)—(6) ale art. 550 din Codul
administrativ, abrogate prin Legea nr. 186/2026: raman aplicabile celelalte obligatii legale de
conduita si de prevenire a conflictelor de interese.

(3) Consilierul de etica asigura consilierea etica, monitorizarea respectdrii normelor de
conduita §i raportarea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu protejarea
confidentialitatii.

Art. 90. — Declaratiile de avere si de interese si prevenirea coruptiei

(1) Persoana desemnata asigurd evidenta, informarea, primirea si transmiterea declaratiilor
de avere §i de Interese pentru categoriile obligate, in forma si termenele legale, cu respectarea
deciziilor Curtii Constitutionale.

(2) Se identifica functiile si operatiunile expuse riscului de coruptie si se stabilesc
controale proportionale: verificare suplimentard, acces limitat, trasabilitate §i raportarea
incidentelor.

Art. 91. — Avertizarea in interes public

(1) Se instituie canale interne de raportare sigure si confidentiale si se desemneaza
persoana competenta, potrivit Legii nr. 361/2022.
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(2) Primirea raportarii se confirma in cel mult 7 zile calendaristice, 1ar informarea privind
actiunile subsecvente se realizeazd in cel mult 3 luni de la confirmare. Identitatea avertizorilor
este protejat, iar represaliile sunt interzise.

Art. 92. — Prevenirea discrimindrii si a hartuirii

(1) Institutia aplicd O.G. nr. 137/2000, Legea nr. 202/2002 si metodologia aprobatd prin
H.G. nr. 970/2023. Primarul desemneaza persoana ori comisia competentd §i asigurd o procedura
accesibil intregului personal.

(2) Sesizdrile sunt examinate cu impartialitate si confidentialitate. Procedura internd nu
impiedicd sesizarea instantei, a Consiliului National pentru Combaterea Discriminaril sau a
organelor penale.

Art. 93. — Protectia datelor cu caracter personal
(1) Prelucrarea datelor respectd Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018:

legalitate, echitate, transparentd, limitarea scopului, minimizarea datelor, exactitate, limitarea
stocarii, integritate, confidentialitate si responsabilitate.

(2) Responsabilul cu protectia datelor este desemnat si isi exercita atributiile independent.
Compartimentele documenteaza temeiurile, destinatarii, accesul si termenele de pastrare si
asigura informarea persoanelor vizate.

(3) Incidentele de securitate se comunica imediat responsabilului; notificarea autoritatii de
supraveghere se face, daca este obligatorie, in termen de 72 de ore de la luarea la cunostinta.

Art. 94. — Securitatea informatiilor
(1) Accesul la sisteme si documente se acorda individual, dupa rol, se revizuieste periodic

si se retrage la incetarea necesitatii. Documentele institutiei nu se transmit prin conturi personale
sau servicii neautorizate.

(2) Informatiile clasificate se gestioneaza numai in regimul Legii nr. 182/2002 si al
normelor speciale.

Art. 95. — Controlul intern managerial si auditul public intern
(1) Primarul asigurd implementarea sistemului de control intern managerial, potrivit 0.G.

nr. 119/1999 si Ordinului S.G.G. nr. 600/2018. Structura de monitorizare coordoneaza
procedurile, obiectivele, indicatorii, riscurile si autoevaluarea anuald.

(2) Auditul public intern se asigura in forma legala aprobatd, inclusiv prin cooperare sau
prin structura de audit a unei alte entitati, potrivit Legii nr. 672/2002. Regulamentul nu
infiinteaza implicit un post de auditor.

Art. 96. — Securitatea §i sindtatea in munca

Conducerea asigura evaluarea riscurilor profesionale, instruirea, supravegherea sanatatii
prin medicina muncii, echipamentele si masurile de prevenire, potrivit Legii nr. 319/2000 si H.G.
nr. 1425/2006, precum si mésurile de aparare impotriva incendiilor si de evacuare. Personalul
respectd instructiunile si raporteaza pericolele si accidentele.
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CAPITOLUL X1V
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 97. — Corelarea documentelor interne

(1) in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare 2 regulamentului, primarul, secretarul
general §i responsabilul cu resursele umane asiguré corelarea fiselor posturilor, a dispozitiilor de
delegare, a desemnirilor si procedurilor cu prezentul regulament. Termenul intern nu prelungeste
un termen legal mai scurt.

(2) Masurile din anexa nr. 3 se urmaresc printr-un registru de implementare, Cu
responsabil, termen, document rezultat si stadiu.

Art. 98. — Termenele reformei personalului

(1) Cadrele de competentd pentru functiile publice §i actualizarea fiselor posturilor se
realizeazd in termenele prevazute de Legea nr. 165/2026.

(2) Analiza structurii posturilor si a prerogativelor de putere publicd se realizeaza in
termenul de 6 luni prevézut de Legea nr. 165/2026, iar transformarea functiilor de inspector fara

atributii de inspectie si control se realizeaza pana la 1 ianuarie 2027, prin acte administrative
individuale.

Art. 99. — Modificarea si interpretarea regulamentului

(1) Regulamentul se modificd prin hotérare a consiliului local, la propunerea primarului, cu
parcurgerea procedurilor legale. Dispozitiile primarului aplica regulamentul fara a modifica
structura aprobatd de consiliul local.

(2) O necorelare cu legea se semnaleaza imediat primarului si secretarului general. Se
aplica norma superioard si se initiaza corectarea actului local.

Art. 100. — Intrarea in vigoare

(1) Regulamentul produce efecte de la data aducerii la cunostinta publicd a hotarérii de
aprobare, potrivit Codului administrativ. La aceeasi datd isi inceteaza aplicabilitatea
regulamentul anterior, identificat expres in hotararea de aprobare.

(2) Secretarul general asigurd comunicarea hotararii catre prefect si publicarea in

Monitorul Oficial Local, iar responsabilul cu resursele umane asigurd comunicarea catre
personal, pe baza de semndtura.

(3) Anexele nr. 1-3 fac parte integranté din prezentul regulament.

PRESEDINTE DE $SEDI
Consilier local,
Fortan Marius-Bogd

CONTRASEMNEAZ[\ PENTRU LEGALITATE
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEL,
Calugarggenaida
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ROMANIA » JUDETUL DOLI + COMUNA VARVORU DI JOS

ANEXA NR. 1

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI MATRICEA RESPONSABILITATILOR

Matricea delimiteazd procesele: nu instituie posturi suplimentare si nu inlocuicsrte competentele stabilite
prin lege, organigramd si statul de finctii.

Structura
Primar, viceprimar si secretar
general
Compartiment agricol
Compartiment financiar-contabil
si achizitii publice

Compartiment resurse umane,
relatii publice si accesare fonduri

Compartiment asistentd sociald

Compartiment stare civila
Activitd{i administrative
i complementare

Functii transversale
Proces
Acte administrative

Buget si contabilitate

Impozite si taxe

Achizitii publice

Resurse umane
Relatii publice
Fonduri si proiecté
Agricultura
- Asistentd sociali
Stare civild
‘Adnlir‘i‘istrat'i{; si pammomu

Control intern si conformitate

Subordonare / coordonare

Potrivit Codului administrativ
Potrivit organigramei
Potrivit organigramei
Potrivit organigramei

Potrivit organigramei

Potrivit organigramei
Prin personal desemnat

Prin decizie si proceduri

Responsabil principal
Secretarul general si

inifiatorul

Financiar-contabil si achizitii

Financiar-contabil si achiziii

Financiar-contabil si achizitii

Resurse umane. relatii publice
si fonduri

Resurse umane. relaii publice
si fonduri

Resurse umanc. relatii publice

si fonduri

Compartiment agricol

Compartiment asistenta
sociald

Compartiment stare civila

- Personal desemnat

Comisia de monitorizare si
responsabili

Procese principale

Conducere. legaiiiate. coordonare si
continuitate

Registru agricol. producitori. pajisti si
raportari

Buget. contabilitate. fiscalitate. salarizarc si
achizifii

Personal. registraturd. transparcnid.
comunicare §i proiccle

Bencficil, servicii §i protectie sociald
Acte. certificate. mertiuni si registre de stare
civild

Arhiva. patrimoniu. deservire si continuitate

Control intern. integriiate. date. SSM si
securitate

Colahorare gi rezultat

Primar. consiliu si compartimente: act
fundamentat si prblicat

Toate structurile: buget. executic si raportari

Agricol si stare civild: creanfc stabilite si
colectate

Beneficiar si proiccte: contract atribuit legal

Conducere: pesturi. ¢xrierd si dosare
conforme

Toate structurile: solicitiri urmdrite si
informatii publicate

Financiar si beneficiari: proiect implementat
si raportat

Fiscal si secretar gencral: evidenic si
documente agricoic

Financiar si instite(ii specializate: beneficii si
scrvicii

Secretar gencral si auioritdfi metodologice:
acte actualizatc

Financiar si toate structurile: bunuri si servicii
administrate

Toate structurile: riscuri si masuri urmdrite
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ROMANIA « JUDETUL DOLJ « COMUNA VARVORU DI JOS

ANEXA NR. 2

CADRUL NORMATIV PRINCIPAL PE DOM ENII

Actele se aplicd in forma in vigoare.

cu respectared deciziilor obligatorii ale Curtii C onstitutionale. a

normelor tranzitorii §i d actelor subsecvente. Listd cuprinde reperele principale. actualizate la 30

septembrie 2026, si nu exclude legislatia speciald incidentd unei operajiuni.

Domeniu
Organizare §1 acle
administrative

_Finan{e si contabilitate
Fiscalitate locald
Personal si salarizare
Agriculturd §i registru agricol
Achizitii publice
Fonduri europene si nationale

Asisten{a sociald

Stare civila

Relatii publice si transparen{a

Arhivi si documente
Integritate si avertizori
Date personale si securitate
Control intern managerial
- SSM. incendii si protectie
“civild

Patrimoniu si servicii locale

R.O.F. al aparatului de specialitate al primarului comunei Varvoru de Jo:

Legea nr. 319/2006: Legea nr. 307/2006: Legea n:
‘ subsecvente.

Acte normative priacipaic
Constitutia Romaniei. Carta curopcand a autonomici locate: 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ. cu modificarile si compleiariie ulterioare.
Legea nr. 273/2006: Legea nr. 82/1991. 0.G. nr. 119/199: ordinele ministrului
finantelor aplicabile institutiilor publice.
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal: Legeay:. 2007 20! 5 privind Codul de
procedurd (iscal si actele subsecvente.

Codul administrativ: Codul muncii: Legea-cadru pr. ! 23,7017: actele privind
evidenta personalului si securitatea muncii.

0.G. nr. 28/2008: H.G. nr. 1.627/2024: Legea nr. 145/20 14 Legea nr. 17/2014 si

. actele sectoriale.

; Legea nr. 98/2016: H.G. nr. 395/2016: Legea nr. 101/2016: normele si
instructiunile aplicabile.

Regulamentcle Uniunii Europene: O.U.G. nr. 66/201 1 programele si contractele
de finantare aplicabile.

Legea nr. 292/2011: Legea nr. 196/2016: Legea nr. 272/2004; Legea nr.
448/2006: Legea nr. 17/2000: Legea nr. 217/2003

Legea nr. 119/1996 privind actele dc stare civila st nermeic metodologice in
vigoarc.

0.G. nir. 27/2002: Legea nr. 544/2001: Legea nr. 3272003 Codul administrativ.

Lcgea Arhivelor Nationale nr. 16/1996: Legea nr. 1337200 7 nrivind arhivarca

documentelor in forma clectronica.

Legea nr. 176/2010: Legea nr. 361/2022: normele privind conduita s

Regulamentul (UE) 2016/679: Legea nr. 190/201%: lezisiaio privind securitatea

cibernetica si informatiile protejate.
0.G. nr. 119/1999: Ordinul SGG nr. 600/2018: Legea nr. 672/2002.

L0004 st normele

Codul administrativ: Codul civil: legislatia finan{r.cr o’ Loe si a serviciilor
comunitare de utilitati publice.

cogpa L dn 2
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ANEXA NR. 3

MASURI DE PUNERE IN APLICARE

Misu rﬁ B

Corelareé regula1ﬁentului cu
organigrama si statul de functii

Verificarea subordonarii
structurilor Varvoru de Jos

Verificarea numdrului maxim de
posturi

Actualizarea fiselor posturilor

Actualizarea procedurilor
operationale

Actualizarea registrului riscurilor

Actualizarea registrelor
legislative

Instruirea personalului

Verificarea procedurilor de stare

civild
Publicarea in Monitorul Oficial
Local

Termenele se calculeazd potrivit normelor aplicabile fiecdrei procedusi. Apvebrea regulamentului nu

Responsabil

Secretar general: resurse

umane

Primar: secretar general

Financiar-contabil: resurse

umanc

Conducere; resurse umanc

' Responsabili de proces

Comisia de monitorizare

Fiecare compartiment

Rcsurse umane

Secretar general. stare civild

Secrctar gencral; responsabil
web

Teraor /rexpltat

Inaintea aprobin::
Inaintea apro®arii
inaintea aprotirii

30 de zile

45 de zile

45 de zile
30 de zile

30 dc zile

60 de zile

Dupd intrarca in viz0aic

repune institufia in termene legale expirate si nu suspendd obligatiile deja in vigoare.
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