ATRIBUTII SECRETARIAT:

a) atributii, competente si responsabilitati privind organizarea si desfasurarea sedintelor
Consiliului Local al Comunei Magurele:

* primeste si inregistreaza proiectele de hotarari (expuneri de motive/note de fundamentare)
initiate de primar, de consilieri locali sau de cetateni, insotite de rapoartele de specialitate ale
compartimentelor de resort;

« verifica respectarea cerintelor formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotarari si
a prevederilor legale ce au stat la baza promovarii acestora;

* verifica existenta expertizelor, a documentatiilor tehnice, economice, a planurilor urbanistice,
a studiilor de fezabilitate, a extraselor de carte funciara actualizate, a avizelor obligatorii,
consultative si conforme prevazute de lege, precum si a altor documente necesare, conform
legii, pentru promovarea proiectului de hotarare;

* avizeaza din punct de vedere juridic (de legalitate) raportul compartimentului de specialitate;
* definitiveaza proiectele de hotarari, tehnoredactandu-le in forma juridica adecvata, potrivit
normelor de tehnica legislativa si le avizeaza;

* indeplineste procedurile prevazute de lege privind asigurarea transparentei decizionale in
administratia publica referitor la proiectele de hotarari normative si de interes public, conform
responsabilitatilor repartizate prin dispozitie a primarului;

* Intocmeste ordinea de zi a sedintei, pe baza proiectelor de hotarari si a materialelor adresate
consiliului local, inregistrate la Compartimentul secretariat, arhiva;

* prezinta ordinea de zi, care, dupa verificarile si modificarile efectuate, o va inainta primarului;

* aduce la cunostinta publica ordinea de zi, in termenul prevazut de lege; afiseaza si transmite
in vederea publicarii in ziarul local si pe portalul Primariei Comunei Magurele, anunturile privind
ordinea de zi a sedintei, data, ora, locul desfasurarii sedintei si alte precizari utile privind
organizarea sedintei;

e anunta, in timp util, compartimentele din cadrul Primariei, serviciile publice de interes local si
institutiile publice de sub autoritatea consiliului local, cu privire la ziua, ora si locul desfasurarii
sedintei consiliului local;

e convoaca consilierii locali, conform dispozitiilor legale, in sedinte ordinare, extraordinare,
festive si solemne;

* multiplica si distribuie Tn termenul legal proiectele de hotarari, rapoartele si informarile
inscrise pe ordinea de zi a sedintei, consilierilor locali si tuturor celor interesati;

* asigura conditiile tehnice pentru desfasurarea sedintelor consiliului local, precum si
consemnarea, respectiv inregistrarea audio a tuturor dezbaterilor din cadrul sedintelor
Consiliului Local al Comunei Magurele si redacteaza stenograma sedintelor;

* distribuie documentele suplimentare a caror comunicare se impune in cadrul sedintei;

* tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor locali si le
comunica, in scris, compartimentelor de specialitate, pe baza repartizarilor efectuate de catre
primar si secretar, anuntand, totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise;

* preda consilierilor locali, Tn termenul prevazut de lege, raspunsurile la intrebari si interpelari,
redactate de compartimentele de specialitate si insusite de primar;

* asigura participarea la sedintele consiliului local, a persoanelor interesate;

* asigura publicitatea minutelor sedintelor consiliului local, prin afisaj si prin intermediul
portalului Primariei Comunei Magurele;

* prezinta secretarului si presedintelui de sedinta procesul-verbal al sedintei, in vederea
semnarii, dupa aprobarea acestuia in sedinta de consiliu;

* intocmeste foaia colectiva de prezenta a consilierilor locali si a delegatilor satesti.

b) atributii, competente si responsabilitati privind organizarea si desfasurarea sedintelor
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Magurele:



* inregistreaza, grupeaza, multiplica si distribuie proiectele de hotarari si materialele aferente,
pentru sedintele comisiilor, prezentandu-le mai intai secretarului, spre studiu si avizare;

* asigura corespondenta si asistenta tehnica, comisiilor de specialitate ale consiliului local;

* redacteaza, Tnregistreaza cronologic, indosariaza si arhiveaza procesele-verbale intocmite la
fiecare sedinta a comisiei, Tmpreuna cu avizele eliberate de comisie;

* prezinta primarului avizele formulate de catre comisii si le anexeaza proiectelor de hotarari;

* sintetizeaza toate solicitarile comisiilor si le prezinta primarului.

c) atributii, competente si responsabilitati privind hotararile Consiliului Local al Comunei
Magurele si dosarele speciale ale sedintelor de consiliu:

* selecteaza amendamentele care au intrunit, in urma votului, majoritatea ceruta de lege si
asigura introducerea acestora in continutul hotararilor adoptate;

* Thainteaza hotararile redactate presedintelui de sedinta, pentru semnare, in vederea
contrasemnarii pentru legalitate;

* aplica pe hotararile adoptate de consiliul local stampila "Romania-Judetul Prahova- Comuna
Magurele-Consiliul Local", pe care o detine si o utilizeaza cu respectarea regimului stampilelor;
* Tnregistreaza in registrul special, in ordine cronologica, pentru numar si data certa, hotararile
consiliului local si pastreaza exemplarul original al acestora;

* opereaza in registrul special, ori de cate ori se impune, mentiunile constand in ,,modificari,
completari, revocari, abrogari, anulari” privind hotararile consiliului local;

* comunica hotararile consiliului local, in termenul prevazut de lege, primarului, prefectului
pentru efectuarea controlului de legalitate si tuturor celor interesati si asigura publicitatea
hotararilor cu caracter normativ;

* completeaza registrul special al comunicarii hotararilor catre prefect;

* tine evidenta scriptica si informatizata a hotararilor consiliului local, de la constituirea primului
consiliu si pana in prezent;

 efectueaza operatiunile necesare arhivarii si pastrarii permanente a hotararilor consiliului
local si a dosarelor sedintelor: indosariaza hotararile si documentatiile dezbatute in sedinta,
precum si procesul-verbal al sedintei aprobat de consiliul local, numeroteaza si sigileaza
dosarul special al fiecarei sedinte de consiliu si 1l inainteaza secretarului si presedintelui de
sedinta, pentru semnare; arhiveaza cu termen de pastrare "permanent" dosarele sedintelor
consiliului local si asigura pastrarea acestora Tn cele mai sigure conditii;

* elibereaza copii dupa documentele aflate in dosarele sedintelor consiliului local, sub
semnatura Secretarului Comunei Magurele, in afara acelora cu caracter secret stabilit Tn
conditiile legii.

d) atributii, competente si responsabilitati privind dispozitiile Primarului Comunei Magurele :

* Tnregistreaza in registrul special, in ordine cronologica, pentru numar si data certa, dispozitiile
emise de primar si pastreaza exemplarul original al acestora;

* aplica pe dispozitiile primarului stampila "Romania-Judetul Prahova- Comuna Magurele -
Primar", pe care o detine si o utilizeaza cu respectarea regimului stampilelor;

* opereaza in registrul special, ori de cate ori se impune, mentiunile constand in ,,modificari,
completari, revocari, abrogari, anulari” privind dispozitiile primarului;

* comunica dispozitiile primarului, in termenul prevazut de lege, prefectului pentru efectuarea
controlului de legalitate si, dupa caz, celor interesati si asigura publicitatea dispozitiilor cu
caracter normativ;

* completeaza registrul special al comunicarii dispozitiilor catre prefect;

* tine evidenta scriptica si informatizata a dispozitiilor primarului;

* asigura, la solicitare, consultanta privind tehnica de elaborare, modificare, completare sau
revocare a dispozitiilor, potrivit normelor de tehnica legislativa;

» efectueaza operatiunile necesare arhivarii si pastrarii permanente a dispozitiilor Primarului
Comunei Magurele: indosariaza dispozitiile, numeroteaza si sigileaza dosarul si 1l inainteaza



secretarului si directorului executiv, pentru semnare; arhiveaza cu termen de pastrare
"permanent" dispozitiile primarului si asigura pastrarea acestora in cele mai sigure conditii.
e) atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945 - 22 decembrie 1989, republicata:

« verifica, din punct de vedere juridic, dosarele constituite in baza Legii nr. 10/2001;

* intocmeste ordinea de zi, participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 si
intocmeste procesele-verbale aferente;

* intocmeste referatele si dispozitiile referitoare la notificarile depuse;

* acorda consultanta inspectorilor care instrumenteaza dosarele precum si autorilor notificarilor
sau imputernicitilor acestora;

* realizeaza corespondenta cu diverse institutii implicate in solutionarea dosarelor depuse in
baza Legii nr. 10/2001.

f) atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.
550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate privata a statului si a celor de
prestari de servicii, aflate Tn administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si
a celor din patrimoniul regiilor autonome de interes local si a dispozitiilor 0.U.G. 68/2008
privind vanzarea spatiilor proprietate privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale
cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se desfasoara activitati conexe
actului medical:

* tine evidenta dosarelor constituite in baza legii;

* participa la sedintele comisiei si intocmeste procesele-verbale aferente;

* invita solicitantii la negocieri si intocmeste ordinea de zi;

* realizeaza corespondenta cu privire la spatiile care se incadreaza in prevederile legii.

g) atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica:

* intocmeste si aduce la cunostinta publica anunturile privind:

- proiectele de acte normative;

- sedintele publice ale consiliului local;

- organizarea de dezbateri publice;

* intocmeste si aduce la cunostinta publica minutele sedintelor consiliului local si ale
dezbaterilor publice;

* asigura participarea celor interesati la sedintele consiliului local si la dezbaterile publice;

* evidentiaza Intr-un registru special proiectele de acte normative si/sau dezbaterile publice,
precum si eventualele opinii, sugestii, recomandari sau reclamatii ale persoanelor fizice/juridice
Cu privire la proiectele de acte normative;

* elaboreaza si face public raportul anual privind transparenta decizionala, care cuprinde
elementele prevazute de lege.

h) atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.
67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, republicata:

* Intocmeste dispozitiile de stabilire a sectiilor de votare si a locurilor speciale de afisaj si le
transmite Institutiei Prefectului Judetului Prahova, in termenul prevazut de lege;

* preda pe baza de proces-verbal buletinele de vot, stampilele de control si cele cu mentiunea
,votat”, precum si celelalte materiale necesare, birourilor electorale ale sectiilor de votare;

* indeplineste si alte atributii specifice prevazute de lege.

* administreaza si actualizeaza listele electorale permanente.

* colaboreaza cu celelalte compartimente specializate din aparatul propriu, pentru pregatirea,
organizarea si efectuarea lucrarilor privind alegerile locale, parlamentare si prezidentiale,
recensamantul populatiei si a celor privind referendumul.



i) atributii, competente si responsabilitati privind punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
republicata:

* primeste si inregistreaza in registre speciale, cu caracter public, denumite ,,Registrul
declaratiilor de avere” si ,Registrul declaratiilor de interese”, declaratiile de avere si de
interese ale alesilor locali si elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;

* pune la dispozitia alesilor locali, la cerere, formularele declaratiilor de avere si de interese,
ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora si intocmeste note de opinie Tn acest sens;

* asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe portalul
Primariei Comunei Magurele, in conditiile prevazute de lege;

* trimite Agentiei Nationale de Integritate (A.N.l.), in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare,
copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certificata a registrelor speciale in termenul prevazut de lege;

* intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus in
termen declaratiile de avere si declaratiile de interese si informeaza de Indata aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termenul prevazut de lege;

* intocmeste lista definitiva cu persoanele care nu au depus sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, nsotita de punctele de vedere primite, si o
transmite Agentiei in termenul legal.

j) atributii, competente si responsabilitati privind portalul Primariei Comunei Magurele :

e comunica cu administratorul portalului, in vederea publicarii pe site-ul institutiei:

- anunturile privind proiectele de acte normative;

- anunturile privind sedintele publice ale consiliului local;

- anunturile privind organizarea de dezbateri publice;

- minuta sedintelor consiliului local si a dezbaterilor publice;

* publica pe site-ul institutiei, prin grija proprie, toate hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului cu caracter normativ.

k) alte atributii, competente si responsabilitati specifice:

* pune la dispozitie, la solicitarea alesilor locali, dosare continand hotararile adoptate,
procesele-verbale ale sedintelor, dispozitii ale primarului si alte acte necesare indeplinirii
mandatului;

* elaboreaza, la solicitarea consiliului local si a primarului, informari si rapoarte referitoare la
actele administrative din evidenta compartimentului;

* actualizeaza baza de date privind componenta consiliului local, a comisiilor de specialitate ale
consiliului si a altor date privind activitatea consiliului local si a consilierilor locali;

* redacteaza si asigura evidenta proceselor-verbale ale sedintelor biroului executiv intrunit la
convocarea primarului;

* tine si completeaza registrul special pentru inregistrarea contractelor de arendare si asigura
arhivarea acestora;

* indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.



