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INTRODUCERE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate
de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ — teritoriale se organizeaza si
functioneaza 1n temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes deosebit.

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiunile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin unitatii administrativ — teritoriale.

Autoritatea publica locald trebuie sd defineasca obiectivele determinate, legate de scopurile
entitatii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile,
regulamente si politicile interne si sd comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor
interesati.

Obiectivele generale sunt corelate cu misiunea administratiei publice. Entitatea publica transpune
obiectivele generale in obiective specifice si 1si organizeaza aparatul executiv pentru fiecare tronson de
activitate. Fixarea obiectivelor pe fiecare tronson de activitate, reprezintd atributul managementului, iar
responsabilitatea realizarii acestora revine atdt managementului, cat si salariatilor.

Autoritatile publice locale administreaza si dispun de resursele financiare, precum si de bunurile
proprietate publica sau privata de care dispun. Comunele, orasele si judetele sunt, potrivit legii, persoane
juridice de drept public. Acestea au patrimoniu propriu si capacitate juridicd deplind. Primarul impreuna
cu aparatul executiv functioneaza ca autoritate a administratiei publice locale, rezolvand problemele
publice de interes local.
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Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primaria comunei Lipnita si serviciile publice aflate sun autoritatea administratiei publice
locale functioneaza in temeiul Ordonantei de Urgentd a guvernului nr. 57/2019 privind codul
administrativ si In conformitate cu hotararile Consiliului local al comunei Lipnita privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 (1) Primaria comunei Lipnita este o institutie publicd organizata ca o structura functionald cu
activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, asigurand respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor guvernului, a hotararilor consiliului
local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Structura aparatului de specialitate si numarul de personal sunt, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 3 Aparatul de specialitate al primarului comunei Lipnita cuprinde:
e  Compartiment cabinetul primarului

e  Compartiment contabilitate, buget, finante, resurse umane

e  Compartiment colectare impozite si taxe

e  Compartiment urbanism — amenajarea teritoriului, cadastru, agricol
e  Compartiment arhiva si protectie civila

e  Compartiment achizitii publice

o  Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala

e  Compartiment evidenta populatiei si stare civila

e  Compartiment culturd, biblioteca

e  Compartiment deservire

e  Compartiment implementare proiecte fonduri europene

Art. 4 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice — se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobata
de catre consiliul local prin hotarare.
Nu exista relatii de autoritate ierarhice intre:
- Consiliul local al comunei Lipnita, ca autoritate deliberativd si primar, ca autoritate
executiva;
- intre prefectul judetului Constanta, in calitate de reprezentant al guvernului, consiliul local al
comunei Lipnita si primar.

. Relatii de autoritate functionale — se stabilesc de catre compartimentele din structura
organizatoricd a Primériei comunei Lipnita cu serviciile si institutiile publice din subordinea
consiliului local, In conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.
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C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Priméariei comunei Lipnita
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
consiliului local;

b) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a primariei $i compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din strainatate.
Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a primarului sau hotarare a
consiliului local.

Relatii de reprezentare — in limitele prevederilor legale si ale mandatului acordat de primarul

comunei Lipnita secretarului general al comunei, viceprimarului sau personalului

compartimentelor din aparatul de specialitate 1n relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G. — uri, etc., din tard sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila institutiei.

Relatiile de inspectie si control — se stabilesc intre compartimentele sau personalul imputernicit

cu atributii In inspectie si control (Compartimentul de urbanism si amenajarea teritoriului,

Compartimentul urmarire si Incasare venituri, Compartimentul asistentd sociala si autoritate

tutelard, Compartimentul registrul agricol) si persoanele fizice si juridice care desfasoara

activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative.

1©
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Art. 5 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Lipnita este reglementat de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
iar In ceea ce priveste personalul contractual se aplica Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Capitolul al IT — lea
CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 6 (1) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite si indeplineste o functie de
autoritate publica — este conducatorul administratiei publice locale a comunei Lipnita si al aparatului
propriu de specialitate, pe care il conduce si controleaza, raspunde in fata Consiliului local Lipnita de
buna functionare a acestora si reprezintd comuna 1n relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tara si
strdindtate, precum si in justitie, In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Atributiile primarului sunt cele prevazute de art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii: primarul indeplineste
functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului si
alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

e prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ — teritoriale;
e participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si

desfasurarea 1n bune conditii a acestora;
5



Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipnita

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica si de mediu a unitatii administrativ — teritoriale;

¢) atributii referitoare la bugetul local:

e exercitd functia de ordonator principal de credite;
e 1intocmeste bugetul local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune

spre aprobare consiliului local;

e verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat sediul social principal, cat si sediul
secundar.

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

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului

de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de

utilitate publica si de interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din

domeniile privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a

persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie

sociala;

sanatatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatii de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

0. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de

arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitati publice si de interes local;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitati de administratie social — comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ — teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitatii administrativ — teritoriale;

19. alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul

public si privat al unitatii administrativ — teritoriale;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor

de serviciu, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul

din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si

serviciilor publice de interes local;
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e asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

e ecmite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative;

e asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale, potrivit legii.

Art. 8. Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative si Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
Atributii stabilite conform O.U.G. nr. 57/2019:

a) avizeaza si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului
local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local;

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face
parte unitatea administrativ — teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ — teritoriale;

B) Atributiile referitoare la asistenta si reprezentarea juridica:
a) asigurd asistenta juridica in toate cauzele si la toate instantele in care poate sta comuna Lipnita,
consiliul local sau primarul comunei Lipnita;
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b)

c)

d)

e)

g)
h)

)
k)

b

urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat;

asigura asistenta juridicd a comunei Lipnita in fata notarilor publici, pentru intocmirea actelor
notariale si a executorilor judecatoresti;

la solicitarea autoritatii pe care o reprezintd, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de
toate cdile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea acestora;
formuleaza intdmpinari si cereri reconventionale, In cauzele In care comuna Lipnita este in
calitate de parat, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ, pe care le
sustine in fata diferitelor instante judecatoresti;

raspunde de Intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de lege, a
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

tine evidenta corespondentei juridice avand ca obiect litigiile privind executarile silite,
veniturile bugetare locale (debite restante, majorari de intarziere, rezilieri de contracte);
raspunde solicitarilor instantelor judecétoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor
acte necesare 1n solutionarea diferitelor litigii;

solicita efectuarea unor lucrari de carte funciara: dezmembrari, comasari, intabulari imobile;
conduce evidenta proceselor verbale de contraventie, verificand legalitatea acestora si da in
debit procesele verbale de contraventie, incheiate de imputernicitii din cadrul Primariei
comunei Lipnita;

verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotarari care se supun aprobarii consiliului
local, precum si contractele de concesiune, inchiriere si instrdinare si contractele de achizitii
publice;

acordd consultantd juridicd pentru serviciile, compartimentele si birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

participa la sedintele comisiilor de specialitate, acordandu-le consultanta juridica, atunci cand
consilierii solicitd acest lucru;

asigura actualizarea permanentd a bazei de date legislative, implicit cunoasterea si
aprofundarea acesteia.
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Capitolul al IV-lea
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

COMPARTIMENT CABINETUL PRIMARULUI

Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de specialitate al primarului
Consilierul personal este numit si eliberat din functie de catre Primar, in conditiile legii.
Exercitarea activitatii se realizeaza in baza unui contract individual de munca pe durata
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
Activitatea compartimentului se desfdgoara in conformitate cu legislatia in vigoare si
dispozitiile Primarului.
Consilierul personal indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) analizeaza informatii relevante pentru activitatea Primarului;
b) elaboreaza note, rapoarte, sinteze si informari;
c) formuleaza propuneri si puncte de vedere;
d) mentine legatura cu institutii publice, organizatii si alte entitati;
e) participa la intalniri, audiente si evenimente;
f) sprijind organizarea audientelor Primarului;
g) contribuie la activitatea de comunicare publica;
1) urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;
j) colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei;
k) redacteaza corespondenta oficiald;

1) indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primar.

Consilierul personal are urméatoarele responsabilitati
a) asigura corectitudinea informatiilor furnizate;
b) respecta confidentialitatea datelor;
c¢) indeplineste atributiile stabilite Tn mod responsabil;
d) respectd legislatia in vigoare si regulamentele interne;

e) raspunde pentru activitatea desfasuratd in fata Primarului
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1. Atributii

COMPARTIMENT CONTABILITATE, BUGET, FINANTE, RESURSE UMANE

a) privind conducerea contabilitatii

organizeazd, Indruma, conduce, controleazd in conformitate cu prevederile legale:
contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezorerie, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale,
contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza si coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli, cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

intocmeste proiectul de buget, planurile de venituri si cheltuieli din mijloace de autofinantare
si din alte fonduri, raspunde de executarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de
consiliul local;

intocmeste lucrarile privind rectificarea de buget la partea de venituri si cheltuieli in functie
de prioritatea ce intervine in cadrul aceluiasi capitol si Intocmeste referate necesare pentru
initierea de proiecte de hotarare;

intocmeste documentele privind virarile de credite bugetare, modificarile si alocatiile
trimestriale si de deblocare a creditelor bugetare ramase nefolosite, precum si planul
suplimentar de venituri si cheltuieli si le supune spre aprobare consiliului local;

intocmeste dispozitii bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare;

intocmeste potrivit legii, formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari
din impozitele si taxele locale;

la sfarsitul exercitiului financiar, intocmeste un raport in care va fi prezentat cuantumul
veniturilor comparativ cu nivelul lor inscris in bugetul aprobat cat si realizarea cheltuielilor
pe capitole si subcapitole comparativ cu cele inscrise in buget. Raportul va fi prezentat in
consiliul local pentru a fi aprobatd descéarcarea de gestiune a exercitiului financiar al anului
care s-a incheiat;

coordoneaza si controleaza activitatea operatiunilor de incasari si plati in numerar efectuate
prin casieria unitatii, in conformitate cu prevederile Decretului nr. 209/1976 pentru aprobarea
Regulamentul operatiunilor de casa;

efectueaza periodic, cel putin o datd pe luna, controlul magaziilor si casieriilor, informand
primarul in cazurile de abateri la disciplina financiard, ludnd masuri de recuperare a
pagubelor, dupa caz;

efectueaza propuneri privind planul de investitii si reparatii pentru bunurile mobile si imobile
si celelalte mijloace fixe aflate in administrarea primadriei, urmareste realizarea lucrarilor
respective si participa la efectuarea receptiilor;

verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv si in planul de investitii;

urmareste realizarea obligatiilor de platd ce decurg din contractele cu furnizorii de bunuri,
servicii si lucrari;

asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea, evidentierea si valorificarea
domeniului public si privat al unitatii administrativ — teritoriale;

anual, formuleaza propuneri scrise privind numirea comisiei de inventariere si intocmeste
listele de inventariere in care vor fi inscrise toate elementele de activ si pasiv din evidenta
scripticd, dupa care le preda citre comisia de inventariere;
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e in baza listelor de inventariere, asigura inscrierea rezultatelor inventarierii patrimoniului in
registrul — inventar (cod 14-1-2);

e pentru finantarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare aprobate, organizeaza si
conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu Normele
metodologice aprobate prin O.M.F.P. nr. 1792/2002, respectdnd procedurile privind
parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor (angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata efectiva a cheltuielilor);

e in conformitate cu normele O.M.F.P. nr. 522/2003, primeste si verifica din punct de vedere
al legalitatii, regularitatii si Incadrarii in limitele creditelor bugetare sau creditelor de
angajament, dupa caz, pentru toate proiectele de operatiuni prevazute in norme;

e asigurd verificarea starii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul
consiliului local si tine evidenta lor in conformitate cu prevederile legale si normele
Ministerului Finantelor Publice.

b) atributii privind contabilitatea primara

tine evidenta executarii cheltuielilor prevazute in buget pe care o va intocmi trimestrial si o va
prezenta primarului;

intocmeste conturile de executie bugetara lunara a darilor de seama contabile trimestriale, anuale
privind executarea bugetului si a planului de venituri si cheltuieli, de autofinantare, precum si
alte fonduri, a situatiilor operative privind cheltuielile si le prezinta institutiilor prevazute de lege;
efectueaza retragerea de credite bugetare dintr-un capitol in altul;

repartizeaza pe trimestre creditele bugetare pe capitole sau subcapitole;

efectueaza contarile tuturor documentelor contabile si intocmeste balanta lunara de verificare;
intocmeste detalierea cheltuielilor;

inregistreaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe care intrd in patrimoniu prin cumparare
sau donatii pe fiecare capitol in parte;

asigura desfagurarea inventarierii patrimoniale anuale si valorificarea rezultatelor acesteia,
intocmirea formelor legale privind casarea si/sau declasarea bunurilor de inventar, face propuneri
pentru recuperarea pagubelor cauzate;

primeste de la compartimentele functionale ale entitatii documentele care atesta bunurile livrate,
lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, le verifica
privind natura cheltuieli, apartenenta ei si incadrarea in prevederile bugetare, dupad care le
prezintd ordonatorului de credite (primarului) sau persoanei ce a fost delegatd cu aceste
atributiuni pentru viza. Pe documentul din care rezulta obligatia certa de platd (factura, chitanta,
etc) se va aplica o stampild cu inscriptia ,,BUN DE PLATA® si semnitura ordonatorului de
credite sau a persoanei Imputernicite,

asigura Intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmarirea decontarii acestora;

confruntd zilnic carnetul chitantierelor cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor;

asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea
de gestionari;

intocmeste situatiile recapitulative privind plata salariilor pe fiecare capitol, necesarul de
numerar, situatiile lunare la trezorerie, retragere si suplimentdri de credite bugetare.

¢) atributii privind salarizarea personalului:

asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru stabilirea salariilor de baza, indemnizatiilor
si sporurilor personalului din aparatul propriu, ca urmare a aplicarii indexarilor si compensarilor,
precum si a modificarilor de orice naturd intervenite conform reglementarile legale;
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asigura intocmirea statelor de plata pentru intregul personal al aparatului propriu, pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap si pentru personalul din invataimant, pe baza listelor de
prezenta, precum si a documentelor pentru plata indemnizatiilor membrilor consiliului local;
asigura intocmirea si verificarea, pe baza documentelor prezentate de cétre asistentii sociali, a
statelor de plata pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere, conform Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

asigura Intocmirea declaratiilor si ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe
salarii, contributia pentru asigurari sociale, fond somaj, fond de sanatate, etc. atat pentru salariatii
institutiei cat si pentru asistentii sociali;

intocmeste fisele fiscale pentru fiecare persoana angajatd sau incadrata cu contract de colaborare
si le transmite centralizat la Administratia financiard, respectand legalitatea si termenele impuse
de lege;

tine evidenta declaratiilor privind deducerile personale, deducerile suplimentare si a veniturilor
pe care le mai realizeaza persoanele cu contract de munca.

d) atributii privind gestionarea patrimoniului

asigura primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea,
chiar temporara, a comunei Lipnita, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla
bunurile;
gestioneaza si tine evidenta timbrelor si formularelor cu regim special utilizate in cadrul
institutiei;
participa in comisiile de receptie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor contractate;
indeplineste atributiile gestionarului prevazute in Norma privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii aprobatd prin
Ordinul nr. 2861/2009;
asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliul local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public si
privat al comunei Lipnita, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;
conduce evidenta solicitarilor de spatii locative pe categorii: salariati, someri, pensionari,
repatriati, cazuri sociale, etc. si pune aceste evidente la dispozitia consiliului local pentru
repartizarea locuintelor devenite disponibile conform prevederilor Legii nr. 114/1996,
republicatd;
urmadreste si asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotérari ale consiliului local,
privind atribuirea spatiilor de locuit apartinand fondului locativ pe categorii de locuinte;
participa la toate actiunile care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei;
intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice, In baza hotararilor consiliului local,
avand ca scop Inchirierea, concesionarea si vanzarea terenurilor si imobilelor aflate in
patrimoniul comunei;
conduce evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan si, in colaborare cu
Compartimentul cadastru si registrul agricol, intocmeste lucrari de reglementare juridica,
scoaterii din circuitul agricol, dezmembrarii si intabularii acestora;
conduce evidenta spatiilor avand altd destinatie decat locuintd si formuleaza propuneri de
repartizare sau scoatere la licitatie, dupa caz, conform normelor legale in vigoare;
intocmeste documentatiile si rdspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a bunurilor
proprietatea publica si privatd a comunei; conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;
conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;
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urmareste si raspunde de executarea contractelor in care comuna Lipnita este parte, indiferent de
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

intocmeste 1n baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de
locuinta sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane
juridice sau fizice;

rezolva In termenul legal sesizdrile referitoare la respectarea legalititii in administrarea si
exploatarea patrimoniului consiliului local;

conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase, etc.), garaje, terenuri agricole inchiriate;

asigura 1nregistrarea in evidentele primariei a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei Lipnita;

sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

asigurd elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

e) Atributii privind gestionarea resurselor umane:

a) monitorizeazd posturile vacante, organizeazd si gestioneaza concursurile in vederea
ocupdrii acestora, asigurand secretariatul comisiilor de examinare si a celor de solutionare
a contestatiilor;

b) asigurd angajarea personalului prin concurs/examen pe bazd de competentd in
conformitate cu prevederile legale cu statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului;

c) coordoneaza si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acordd asistentd de
specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza sa fie evaluat;

d) asigurd respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade(trepte) profesionale a aparatului propriu si a personalului de
conducere din unitatile subordonate;

e) centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului;

f) in colaborare cu conducerea primadriei, intocmeste documentatia necesara elaborarii
proiectului de hotarare privind organigrama primariei, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare in vederea supunerii spre aprobare consiliului local;

g) tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al primarului si raspunde de
corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

h) elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de Ordine Interioard si il supune spre aprobare
consiliului local, urmand respectarea lui;

i) 1intocmeste lucrdrile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al
primariei;

j) intocmeste si asigurd completarea si actualizarea permanenta a dosarelor profesionale ale
angajatilor aparatului propriu;

k) urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, concedii pentru
studii, etc;

1) elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariatilor al primariei in colaborare
cu compartimentul contabilitate, impozite si taxe;
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m) intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind: numirea si eliberarea din functie a
personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege, delegarea/detasarea, trecerea
temporara in alt compartiment, promovarea personalului, incetare a activitatii, pensionare
si orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

n) efectuarea operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitatii pentru salariati si pentru asistentii personali,
in carnetele de munca;

o) verificarea sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora catre
compartimentul contabilitate, impozite si taxe, in vederea intocmirea statului de plata;

p) asigurd intocmirea si raportarea periodica a declaratiilor privind contributiile datorate de
catre primarie catre bugetele asigurarilor sociale, asigurarilor de sanétate, casa de pensii;

q) asigurad punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 90/1996 privind protectia muncii si a
altor acte normative privind sdnatatea si securitatea iIn munca a angajatilor;

r) elaboreaza, supune aprobarii primarului si asigura transmiterea citre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici a planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici din
primarie si din cadrul institutiilor publice subordonate;

s) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din primarie si din cadrul institutiilor publice subordonate si intocmeste trimestrial si anual
raportate privind stadiul realizarii masurilor planificate;

t) 1Intocmeste studii statistice solicitate de catre Directia Judeteana de Statisticd Constanta,
D.G.F.P. Constanta, A.N.F.P. si alte institutii abilitate;

u) intocmeste si completeaza registrul de evidentd a declaratiilor de interese ale
functionarilor publici, completeaza registrul general de evidenta a salariatilor, tine
evidenta declaratiilor de avere ale functionarilor publici si asigurd comunicarea acestora
consiliului local in vederea publicarii.

COMPARTIMENT COLECTARE IMPOZITE SI TAXE

a) atributii generale privind impozitele si taxele locale

propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor, precum si stabilirea
de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre consiliul local;

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabili;

introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere
din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plata;

analizeaza, solutioneaza si opereaza In baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecérui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetéri de rol;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind restituirea sau compensarea unor sume
nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
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stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorarii de intarziere pentru neplata
in termenele legale a impozitelor datorate;

verificd contribuabilii din punct de vedere al incadrérii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificdrii modului de declarare,
stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local, a identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscald. Solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau
evidente contabile ale contribuabililor controlati, necesare realizarii obiectivului controlului;
constata faptele contraventionale si infractionale din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;

verificdA documentele privind cererile de restituire in numerar privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in
baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil in plus sau eronat la
bugetul local,;

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

emite pentru sumele incasate chitante, depunand sumele la trezorerie, in termenul legal;

inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contribuabilului;

analizeaza cererile si de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru contribuabili si
elibereaza certificate de atestare fiscala pentru acestia;

primeste cererile si intocmeste documentatia necesard pentru eliberarea certificatului de
oportunitate pentru agentii economici care isi desfasoara activitatea pe raza comunei pe care le
inainteaza secretarului general al comunei spre verificare;

tine evidenta agentilor economici care-si desfisoara activitatea pe raza comunei cat si registrul
de eliberare al autorizatiilor conform Legii nr. 300/2004.

b)atributii privind urmadrirea incasarii creantelor la bugetul local

verifica operarea incasarilor in registrul rol si urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili
a tuturor debitelor;

stabileste in sarcina debitorilor diferente de impozite si taxe, majorari de intarziere pentru neplata
in termenele legale a datoriilor fiscale si nefiscale;

verifica legalitatea titlurilor de creantd primite de la alte autoritdti si confirmd primirea debitului,
conform dispozitiilor legale in vigoare;

emite convocari catre contribuabili, in conditiile legii, pentru identificare bunurilor impozabile
si urmdribile;

intocmeste dosare de urmarire a debitelor. Dosarul trebuie sda contind dovada identificarii
contribuabilului si a faptului ca acesta are bunuri urmaribile sau dovada refuzului debitorului de
a se prezenta la convocari;

intocmeste dosare de insolvabilitate, cand este cazul, in conditiile legii;

efectueaza operatiuni de identificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la sediul social si/sau
puncte de lucru si solicita informatii de la autoritdtile competente;
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prezintad la cerere informari privind realizarea veniturilor bugetului local precum si aspectele
constatate.

c)atributii privind executarea silitd

intocmeste trimestrial si anual situatia ramasitelor pe contribuabililor si pe categorii de impozite;
emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante;

tine evidenta dosarelor aflate In executare;

colaboreaza cu organele Ministerului de interne, organele Ministerul justitiei si alte organe ale
administratiei publice, in vederea Incasarii creantelor prin executare silitd sau alte modalitati;
dispune masuri asiguratorii sub forma popririi asiguratorii si sechestrului asiguratoriu asupra
bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea debitorului, precum si asupra veniturilor acestuia,
cand exista pericolul ca acesta sa se sustragd, sd-si risipeascd patrimoniul, periclitind sau
ingreunand in mod considerabil colectarea;

evalueaza bunurile sechestrate sau angajeaza evaluatori in conditiile legii;

organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

stabileste cheltuieli de executare 1n sarcina debitorului conform legii;

distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi si care au prezentat titluri executorii, conform
ordinii de preferinta stabilita de lege;

intocmeste dosare de insolvabilitate In conditiile legii.

d)atributii privind incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi:

gestioneaza mijloacele banesti si alte valori ale entitatii, potrivit legii;
inainte de inceperea activitatii zilnice, verificd integritatea sigiliilor si Incuietorilor de la tezaur,
de la casele de fier sau de la dulapurile metalice, in cazul in care constata deficiente, va informa
imediat conducatorul compartimentului contabilitate, impozite si taxe;
incaseaza in numerar de la persoane juridice sau fizice pe baza de chitanta, foi de varsamant sau
alte documente cu functie similara agreate de M.F.P. sumele reprezentand impozitele si taxele
locale, contravaloarea unor bunuri valorificate, chirii, redevente, amenzi, etc.;
intocmeste zilnic borderoul desfasurator al incasarilor in care vor fi centralizate toate Incasdrile
realizate in cursul zilei;
efectueaza depunerea la trezorerie, la cel putin trei zile, a sumelor reprezentand veniturile proprii
ale entitdtii Incasate In numerar;
ridicd suma In numerar de la trezoreria ce deserveste entitatea pe baza de cecuri de numerar emise
de compartimentul financiar — contabil;
efectueaza plati iIn numerar pentru salarii, ajutoare, premii si alte drepturi numai pe baza de
documente justificative, vizate de C.F.P. si aprobate de ordonatorul de credite. La primirea
documentelor de plata, casierul are obligatia sa verifice:
1. existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil casierului;
2. existenta anexelor la documentul de plata:
- nota de fundamentare aprobata de ordonatorul de credite;
-dispozitie de plata vizata de C.F.P. si aprobata de ordonatorul de credite
pe baza documentelor justificative, Intocmeste zilnic registrul de casa, in care totalizeaza
operatiunile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteaza pe fila urmatoare. Registrul
de casd se Intocmeste fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dacad se fac totusi din greseala,
bareaza cu o linie suma gresit trecutd si semneaza alaturi. Exemplarul al doilea se detageaza si se
preda contabilului, In aceeasi zi, sau cel mai tarziu a doua zi, impreund cu documentele
justificative, sub semnatura in registru de casa;
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este interzis sd tind in casierie pachete de bancnote nenumadrate si necontrolate, precum si
numerar si alte valori care nu apartin entitatii;

nu are dreptul si incredinteze exercitarea atributiunilor sale altor persoane. In cazul in care
lipseste din orice cauze va desemna o persoand, agreatd si acceptatd de conducatorul
compartimentului si aprobat de primar.

e) atributii privind activitatea desfasurati

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului si
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU,
AGRICOL

1. Atributii
a)privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului

e gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Lipnita;

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

e asigurd pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a copiilor dupd documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

e urmdreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

e intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

e cmite in baza Legii nr. 453/2001 certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mobile — pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate,
grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe
raza comunei;

e executd Tn permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

e controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

e rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

e actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneazd sd execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;
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e verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e participd Tmpreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

e intocmeste somatii si procese — verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de stat in constructii;

e in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotdrarilor judecdtoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incdlcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e urmdreste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de primar sau ale instantei de judecata
cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

e conform O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprietarilor care solicita expertizarea tehnica
a constructiilor si la inainteaza consiliului local,

e intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu secretarul general al comunei in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotérari ale consiliului local
specifice activitatii compartimentului.

b)privind activitatea de cadastru

impreuna cu agentul agricol se ingrijeste de executarea in conditii corespunzatoare a evidentei

cadastrale pe raza comunei in conformitate cu legislatia in vigoare;

participa la intocmirea planurilor de situatie pentru suprafetele intravilane la solicitarea

cetatenilor;

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei al comunei si asigura

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

participd si raspunde de intocmirea lucrarilor privind stabilirea domeniul public si privat al

comunei conform H.G. nr. 113/1992 si Legii nr. 213/1998;

participa la intocmirea documentatiilor prevazute de lege in vederea desfasurarii procedurilor

pentru inchirierea, concesionarea sau vanzarea in conditiile legii, a spatiilor, terenurilor,

apartindnd domeniului public si privat al unitatii administrativ — teritoriale;

identifica, masoara si verificd din punct de vedere tehnic proprietitile imobiliare care apartin

domeniului public si privat al localitatii;

efectueaza controale 1n teritoriu in vederea aplicarii regulamentului general de urbanism si de

amenajare a teritoriului;

primeste si verificda documentatia impusa de lege in vederea eliberarii autorizatiei de construire,

actul de autoritate al administratiei publice locale pe baza céruia se asigura aplicarea masurilor

prevazute de lege, referitoare la amplasarea, proiectarea, executarea si functionarea

constructiilor;

obtine, in numele investitorului avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism, in

vederea emiterii acordului unic, cu valoare de ,,aviz conform®, care insumeaza prevederile

avizelor si acordurilor;

calculeaza taxele pentru eliberarea certificatului de urbanism si autorizatiei de constructie, sau

de desfiintare, urmérind incasarea lor;

efectueaza controlul privind disciplina in constructii, in conformitate cu prevederile Legii nr.

50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile
18
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ulterioare, pe baza unui program stabilit de primarul comunei si intocmeste rapoarte lunare de
control;

in calitate de organ de control al consiliului local, constata si transmite superiorilor spre aplicare
sanctiunile prevazute la art. 26 alin. (1) lit. a) — g) din Legea nr. 50/1991 pentru infractiunile
constatate in executarea lucrdrilor de constructii;

comunica, din oficiu, la compartimentului contabilitate, impozite si taxe locale procesele verbale
de constatare a contraventiilor si de aplicare a sanctiunii, neatacate cu plangere in termenul legal,
in termen de 30 de zile de la data expirarii acestui termen;

formuleaza propuneri supunandu-le spre aprobare consiliului local pentru desfiintarea
constructiilor executate fara autorizatia de constructie pe terenuri apartindnd domeniului public
sau privat al comunei;

completeaza la zi registrul de evidentd al autorizatiilor de constructie/desfiintare in care sunt
inscrise in ordinea emiterii, numarul autorizatiei, avand corespondent numarul de inregistrare al
cererii;

participa la actiuni de masurare, verificare si realizarea unor planuri de situatie cu reprezentantii
altor institutii de profil;

formuleaza propuneri in vederea realizarii temelor de proiectare pentru obiective noi de investitii
pe baza planurilor urbanistice aprobate si supunerea lor spre aprobare consiliului local;

asigura intocmirea documentatiilor de construire, demolare, reparatii pentru obiective aflate in
patrimoniul consiliului local;

participa la initierea si Intocmirea unor studii de fezabilitate pentru lucrari de amenajari drumuri,
alimentare cu apa, canalizare, gaze naturale si alte lucrari care privesc masuri pe linie ecologica
si de protejare a mediului;

asigura obtinerea avizelor necesare pentru documentatiile tehnice ale investitiilor de natura
publica ce se realizeaza de catre administratia publica locala;

urmareste activitatea de construire si intretinere a strazilor, drumurilor din raza comunei,
amenajarea surselor de apa, precum si extinderea retelei de apa potabila si canalizare in comuna;
organizeazad si participd la receptia obiectivelor de investitie publicd realizate de catre
administratia publica locald, preia spre pastrare arhivare cartile tehnice ale constructiilor;
verificd In permanentd modul 1n care se respectd in teren executarea lucrarilor de constructii
intocmind proces verbal de amplasare a constructiilor facand trasarea pe teren, iar dupa
finalizarea lucrarii va intocmi procesul verbal de receptie.

c)atributii privind registrul agricol

indeplineste sarcinile stabilite de consiliul local cu privire la luarea si aplicarea masurilor
pentru folosirea rationald a fondului funciar;
informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
in baza Tmputernicirii prin dispozitie a primarului si in baza unor documente oficiale
doveditoare, cu aprobarea secretarului general al comunei, inscrie, tine la zi si centralizeaza in
registrul agricol toate gospodariile populatiei, chiar dacd nu detin terenuri agricole si silvice,
animale sau constructii, precum si unitdtile cu personalitate juridica ce detin terenuri agricole
si silvice, animale sau constructii. Inscrierea datelor in registrul agricol se va face pe baza
declaratiilor date sub semnétura proprie a capului de gospodarie sau, in lipsa acestuia, a unui
membru major al gospodariei, prin vizarea declaratiilor de catre persoanele imputernicite cu
completarea registrului agricol;
primeste datele de la societatile agricole pana la data de 15 mai a fiecarui an, cuprinzand
membrii asociatiei inscrisi 1n societate si efectueaza completarile corespunzatoare in registrul
agricol;
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verificd in teren exactitatea datelor declarate de cetateni;

intocmeste referate pentru proiecte de hotarari privind problemele legate de registrul agricol;
raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din actele intocmite in baza Legii
nr. 18/1991, Legii nr. 1/2000 (procese verbale de punere in posesie, titluri de proprietate, acte
partaj, vanzari — cumparari, donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri);

participd la intocmirea lucrarilor comisiei locale de fond funciar in vederea aplicarii Legii nr.
247/2005;

intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere terenuri agricole 1n folosinta, proprietatea
primariei, cat si contractelor de Inchiriere a pasunii din domeniul privat al comunei;

primeste cererile pentru eliberarea atestatului de producator si a carnetului de comercializare a
produselor din sectorul agricol emise in baza Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri
de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, modificata si completata de Legea nr.
70/2018. Solicitarea producatorului va fi verificatd cu privire la detinerea suprafetelor de teren
ori a animalelor, atat pe baza datelor din registrul agricol, cat si in teren;

atestatul de producator si carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol se
elibereaza in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii, cu avizul consultativ emis de
organele competente si este valabil 7 ani de la data emiterii;

autoritatile administratiei locale au obligatia de a comunica organelor fiscale, trimestrial,
informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare a produselor din sectorul
agricol emise, precum si datele cuprinse in acestea;

tine evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializa a produselor din sectorul
agricol in registre separate de Inregistrare;

primeste si inregistreaza cererile formulate in baza Legii nr. 125/2005 privind acordarea de
sprijin direct al statului producatorilor agricoli;

intocmeste si elibereazd adeverintele solicitate de cetateni cu datele ce rezultd din registrul
agricol;

participa efectiv la efectuarea recensamantului populatiei si a recensdmantului general agricol;
tine evidenta miscarilor efectivelor de animale si pasari existente in gospodariile populatiei si
agentilor economici de pe raza comunei;

participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni si izlazuri proprietatea
unitatilor de pe raza comunei precum si la gospodariile populatiei;

pune la dispozitia compartimentului impozite si taxe datele necesare Intocmirii matricolei in
vederea Incasarii impozitelor si taxelor locale privind fondul funciar;

inregistreazd contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru bunurile
agricole aflate pe raza comunei;

introduce sau scoate din evidentele agricole terenurile ce au facut obiectul sentintelor
judecdtoresti ramase definitive si executorii;

efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind productia agricold vegetala si animala;
colaboreaza cu specialisti de la Directia Agricold Judeteana si medicul veterinar al comunei
pentru actualizarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

acorda sprijin in activitatile sanitar — veterinare pe teritoriul comunei in ceea ce priveste
prevenirea si combaterea bolilor infecto -contagioase de mare difuzabilitate la animale (cand
este cazul);

instiinteaza crescatorii de animale si albine, pentru protectia acestora, perioada cand se fac
tratamente chimice;

intocmeste si transmite situatii privind date rezultate din registrul agricol, organelor abilitate
prin lege sa primeasca, centralizeze si sd inainteze informatiile respective;
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e intocmeste anual situatii statistice (AGR) cu privire la suprafata arabila cultivata, productia
obtinuta si tractoarele si utilajele agricole care se transmit Directiei Judetene de Statistica;

COMPARTIMENT ARHIVA SI PROTECTIE CIVILA

a)atributii privind ,,Situatii de Urgenta*

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Lipnita;

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

informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

organizarea $i asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciului
pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii In domeniu, din
subordinea primariei;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei 1n situatii de urgenta;

organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

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

participarea la misiuni internationale specifice;

constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico — materiale specifice in situatiile de
urgenta sau conflict armat;

intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie si interventie in caz de producere
a unor situatii de urgenta;

participa la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind situatiile de urgenta;
coordonarea activitatilor serviciilor de urgentd private constituite de operatorii economici i
institutiile din subordinea primariei;

intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgenta si organismele nonguvernamentale;

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

organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatii de urgenta;

acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

exercitarea controlului aplicdrii masurilor de protectie si interventie in situatii de urgenta la
operatorii economici si institutiile subordonate primariei;

coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa
a populatiei evacuate;
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e gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila si P.S.I.

b) Atributii privind protectia mediului
-va asigura respectarea urmatoarelor obligatii, a céror incélcare constituie contraventii potrivit O.U.G.
nr. 195/2005:

- obligatia proprietarilor si detinatorilor de terenuri cu titlu sau fara titlu, de a ntretinere
perdelele forestiere si aliniamentele de protectie, spatiile verzi, parcurile, gardurile vii pentru
imbunatatirea capacitatii de regenerare a atmosferei, protectia fonica si eoliana;

- obligatia proprietarilor si detinatorilor de terenuri cu titlu sau fara titlu, de a preveni, pe baza
reglementarilor in domeniu, deteriorarea calitatii mediului geologic;

- obligatia proprietarilor si detinatorilor de terenuri cu titlu sau fara titlu, de a asigura la
amplasarea, proiectarea, construirea si punerea in functiune a obiectivelor de orice fel, cat si
la schimbarea destinatiei terenurilor, conditiile prevazute 1n acordul si in
autorizatia/autorizatia integratd de mediu;

- obligatia proprietarilor si detinatorilor de terenuri cu titlu sau fara titlu, de a nu arde miristile,
stuful, tufarigurile sau vegetatia ierboasa, fara acceptul autoritatii competente pentru protectia
mediului si fara informarea 1n prealabil a serviciilor publice comunitare pentru situatii de
urgenta;

- obligatia proprietarilor si detindtorilor de terenuri cu titlu sau fara titlu, de a lua masuri de
salubrizare a terenurilor neocupate productiv sau functional, in special a celor situate de-a
lungul cailor de comunicatie rutiere, feroviare si de navigatie;

- obligatia detinatorilor cu orice titlu ai suprafetelor de teren de a proteja flora si fauna salbatica
existente pe acestea, in sensul mentinerii echilibrului ecologic si conservarii biodiversitatii,
precum si exploatarii durabile a resurselor In baza prevederilor legale in vigoare, pentru a nu
crea prejudicii mediului inconjurator si sanatatii umane;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice, dupa caz, de a adopta si/sau aplica masuri obligatorii
cu privire la Intretinerea si Infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a
spatiilor verzi din curti si dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi, In conformitate cu
planurile de urbanism;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice, dupd caz, de a nu degrada mediul prin depozitarii
necontrolate de deseuri de orice fel;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a asigura masuri si dotari speciale pentru izolarea
si protectia fonica a surselor generatoare de zgomot si vibratii, de a verifica eficienta acestora
si de a pune 1n exploatare numai pe cele care nu depasesc pragul fonic admis;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a livra, manipula, transporta si de comercializa
ingrasamintele chimice si produsele de protectie a plantelor ambalate cu inscriptii de
identificare, avertizare, prescriptii de siguranta si folosire, in conditii in care si nu provoace
contaminarea mijloacelor de transport si a mediului;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a stoca temporar ingrasamintele chimice si
produsele de protectie a plantelor numai ambalate si in locuri unde s-au prevazut toate
masurile de securitate;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a nu folosi ingrasamintele chimice si produsele de
protectie a plantelor in zonele sau pe suprafetele unde sunt instituite masuri speciale de
protectie;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a aplica, In perioada infloririi plantelor a caror
polenizare se face prin insecte, numai acele tratamente cu produse de protectie a plantelor
care sunt selective fatd de insectele polenizatoare;
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- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a nu folosi momeli periculoase in activitatile de
pescuit si vanatoare, cu exceptia cazurilor special autorizate;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a asigura conditii optime de viatd animalelor
silbatice tinute in captivitate legal, sub diferite forme;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a nu exercita actiuni care sa duca la distrugerea
habitatelor naturale, a florei si a faunei salbatice de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

- desfasurarea de activitati de recoltare, capturare si/sau de achizitie si comercializare pe piata
interna a plantelor si animalelor din flora si fauna salbatica, terestra si acvatica, sau a unor
parti ori produse ale acestora, in stare vie, proaspatd ori semiprelucratd, de persoane fizice
sau juridice neautorizate de autoritatile publice teritoriale pentru protectia mediului;

- obligatia persoanelor fizice si juridice de a nu produce poluarea apelor de suprafatd prin
spalarea de obiecte, produse, ambalaje, materiale;

- obligatia persoanelor juridice de a nu deversa in apele de suprafatd sau subterane ape uzate,
fecaloid menajere;

- obligatiile persoanelor fizice si juridice de a nu arunca si de a nu depozita pe maluri, in albiile
raurilor, apele de suprafata si in zonele umede deseuri de orice fel;

- obligatia persoanelor fizice si juridice de a nu introduce in apele de suprafata si in zonele
umede substante explozive, tensiune electrica, narcotice sau alte substante periculoase.

¢) atributii privind arhivarea documentelor:
cu ajutorul registrului de evidentd curentd, tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la
arhiva consiliului local si asigura pastrarea acesteia in conditii corespunzatoare, asigurand-o
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situati decat cele prevazute
de lege;
urmareste clasarea corespondentei si a celorlalte documente create de catre compartimentele de
specialitate si predarea lor, anual in arhiva consiliului local de catre acestea. Unitatile arhivistice
constituite de compartimentele de lucru se predau la arhivd pe bazd de proces — verbal si
inventariere in al doilea an dupa crearea lor sau 1n al doilea an dupa procesul tehnic, pentru care
au fost intocmite, a fost incheiat;
centralizeazd proiectele de nomenclator pentru documentele specifice intocmite de sefii de
compartimente si le inainteaza, in doud exemplare, spre aprobare si conformare. Nomenclatorul
se aproba de catre primar si se confirma, la nivel central, de Arhivele nationale si, la nivel local,
de Directia judeteana a Arhivelor nationale. Dupa rezolvarea lor, primeste documentele spre
arhivare, dupa ce acestea au fost grupate, potrivit nomenclatorului, in al doilea an de la
constituire;
verifica dacé, In vederea predarii dosarelor spre arhivare, compartimentele ce le predau pe baza
de inventare au efectuat urmatoarele operatiuni:
- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc);
- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;
- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, astfel incét sd se asigure citirea
completa a textului, datelor, rezolutiilor;
- dosarele nu trebuie sd aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus cu creion negru;
- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si compartimentului creator, numarul de
dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul
de file, volumul si termenul de pastrare:
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- pe o foaie nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagind nescrisa a registrelor
si condicilor, lucrdtorul de la compartimentul creator al dosarului face urmaétoarea certificare
,»prezentul dosar (registru, condicd) contine ..... file™ in cifre si intre paranteze, in litere, dupa
care semneaza si pune data certificarii.

e cfectueaza gruparea in dosare, inventarierea si selectionarea documentelor, astfel:

- gruparea in dosare se face pe baza nomenclatorului, in care se cuprind si categoriile de
documente din listele de date si informatii secrete de stat;

- gruparea documentelor secrete In dosare se face separat de cele nesecrete;

- documentele secrete de serviciu si nesecrete, care fac corp comun cu documentele secrete de
stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care pot fi separate, vor intra in componenta dosarului
cu documente secrete de stat;

e ordoneazd, inventariazd si selectioneazd documentele care se gdsesc in arhiva, neconstituite
conform nomenclatorului, respectdnd prevederile legii arhivelor nationale;

e depune spre pastrare permanentd la Arhivele nationale sau la Directia judeteand a Arhivelor
nationale documentele ce fac parte din fondul arhivistic national:

- documentele scrise, dupa 30 de ani de la crearea lor;

- documente tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

- actele de stare civild, dupa 100 de ani de la Intocmirea lor;

- documentele fotografice si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor;

- matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz;

e indeplineste atributiile de secretar al comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care pot fi depuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare,

e pune la dispozitie, pe baza de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului respectiv
imprumutat, dupa restituire acestea vor fi reintegrate la fond;

e asigurad folosirea documentelor si eliberarea si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele pe care le detine, in conditiile prevazute de lege.

1. Responsabilititile personalului din structura compartimentului

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- raspunde pentru primirea bunurilor in cantitéti inferioare celor inscrise in actele insotitoare
sau cu vicii aparente, fard a se fi intocmit acte legale de constatare, precum si nesolicitarea
asistentei tehnice de specialitate la primirea bunurilor, desi aceasta era necesara;

- raspunde de realizarea la timp si Tntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului si
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele Intocmite.

2. Autoritatea (competente)

- reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care

1 s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

24



Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipnita
- urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a institutiei, in general;
- semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul In care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Atributii privind achizitiile publice

a) Intocmirea si actualizarea programului anual al achizitiilor publice — documentul intern care
contine contractele de achizitie publica ce se intentioneaza a fi atribuite pe parcursul anului
bugetar si care va fi supus aprobarii consiliului local. Pe langa produsele/serviciile/lucrarile ce
se intentioneaza a fi achizitionate, programul contine si: codurile CPV ce le corespund acestora,
data previzionatd pentru inceperea procedurii de atribuire, data previzionatd pentru atribuirea
contractelor, valoarea estimata a acestora.

b) initierea procedurii de achizitie publica:

- intocmirea referatului de necesitate — documentul intern prin care conducatorii
compartimentelor solicitd introducerea in programul anual al achizitiilor publice si/sau
acordarea materialelor necesare desfagurarii activitatilor specifice;

- intocmirea notei justificative privind estimarea valorii contractului de achizitie publicd;

- intocmirea notei justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare si selectie —
prin care persoana responsabild propune conducerii stabilirea anumitor criterii pe baza carora
sa poatd fi stabilita situatia economico — financiard si capacitatea tehnico — profesionala a
posibililor ofertanti la procedura de achizitie;

- Intocmirea notei justificative privind stabilirea criteriilor de atribuire, prin care persoana
responsabild propune conducerii criteriile de atribuire a contractului de achizitie publica,
luand in considerare specificul achizitiei respective;

- intocmirea notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire — prin care se propune
conducerii utilizarea unei alte proceduri de atribuire decat licitatia deschisa sau licitatia
restransa;

- Intocmirea proiectului de dispozitie cu membrii comisiei de evaluare a ofertelor.

c) eclaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs. Documentatia de atribuire este documentul care cuprinde cerintele
formale, tehnice si financiare care permit descrierea obiectivd a obiectivului contractului de
achizitie publica si pe baza caruia operatorii economici isi vor elabora ofertele. Documentatia de
atribuire va contine fisa de date a achizitiei, caietul de sarcini, sau dupd caz, documentatia
descriptiva, formularele si modelele, alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului,
protectia muncii si proiectul de contract.

d) Chemarea la competitie a operatorilor economici, care presupune urmatoarele obligatii:

- publicarea anuntului de intentie/de participare citre SEAP. In cazul procedurii de cerere de
oferte, se publicd numai o invitatie de participare in SEAP;

- solicitarea avizului din partea UCV AP, daca este cazul;

- punerea documentatiei de atribuire la dispozitia solicitantilor;

- primirea solicitarilor de clarificare din partea operatorilor economici, dacd este cazul,
elaborarea clarificarilor, corespondenta cu operatorii economici.

e) derularea procedurii de atribuire:

- primirea ofertelor;
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- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

- deschiderea ofertelor, intocmirea procesului — verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

- evaluarea ofertelor;

- Intocmirea si transmiterea solicitarii de completare a documentelor, daca este cazul;

- Intocmirea si transmiterea solicitarii de clarificare/indreptare a erorilor aritmetice, daca este
cazul;

- Intocmirea procesului — verbal de evaluare a ofertelor;

- intocmirea raportului procedurii;

- intocmirea si transmiterea comunicarii privind acceptarea ofertei castigatoare si, respectiv, a
comunicdrii privind rezultatul procedurii.

f) atribuirea contractului de achizitie publica:

- Incheierea contractului de achizitie publicd, cu ofertantul a céarui oferta a fost declarata
castigatoare, dupa expirarea termenului de asteptare prevazut de lege;

- publicarea anuntului de atribuire, in termen de 48 de zile de la incheierea producerii prin
atribuirea contractului.

g) derularea contractului de achizitie publica:

- daca este cazul, se primeste scrisoarea de garantie bancara ce reprezintd garantia de buna
executie si se elibereazd, pe baza unei solicitari scrise, garantia de participare depusa in
vederea participarii la procedurd;

- dupa indeplinirea obligatiilor asumate se procedeaza la receptii partiale, daca este cazul, si la
receptia finald, printr-un proces — verbal de receptie intocmit si semnat de comisia de receptie,
dupa care se face plata prin grija compartimentului financiar — contabil;

- dupa trecerea termenului stipulat in lege, se elibereaza garantia de buna executie, in urma
unei solicitari scrise;

- Intocmirea certificatului constatator privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale
de catre ofertantul castigator. Certificatul constatator se intocmeste in 3 exemplare, cate unul
pentru contractant, ANRMAP si dosarul achizitiei.

h) derularea achizitiilor prin cumparare directd (care nu depasesc pragul valoric impus de lege, in
functie de natura produselor/serviciilor/lucrarilor respective);

- asigurd realizarea cercetdrilor de piatd pentru estimarea nivelului curent al preturilor si a
nivelului calitativ al produselor/serviciilor/lucrarilor necesare, rezultatul acesteia fiind
concretizat in nota justificativa privind selectarea procedurii de atribuire, cireia i se atageaza
ofertele obtinute in urma studiului pietei. in vederea realizirii acestui obiectiv, se procedeaza
si la consultarea catalogului de produse/servicii/lucrdri existent in SEAP, in vederea
identificarii oportunitatilor de contractare in sistemul electronic al achizitiilor publice;

- 1n functie de modalitatea de achizitie selectatd, cumpdrarea directd se desfasoara astfel:
direct, prin emiterea unei comenzi ferme cétre operatorul economic selectat, pe baza
ofertelor primite, in vederea atribuirii achizitiei respective;
prin intermediul SEAP, prin transmiterea de notificari operatorilor economici care
ofera produsele/serviciile/lucrarile n cauza.

1) 1Intocmirea si transmiterea catre ANRMAP, pana la data de 31 martie a fiecarui an, a raportului
anual privind contractele de achizitii publice atribuite in anul anterior;

j) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice, care trebuie sd cuprindd urmatoarele
documente:

- nota justificativa privind determinarea valorii estimative;

- nota justificativa privind stabilirea cerintelor minime de calificare si selectie;

- nota justificativa privind stabilirea criteriilor de atribuire;

26



Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipnita

- nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata
a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

- nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

- documentatia de atribuire;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;;

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa caz, invitatia
de participare;

- procesul — verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

- formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

- solicitarile de clarificari precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;

- raportul procedurii de atribuire;

- dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;

- contractul de achizitie publicd/acordul — cadru, semnate;

- anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul;

- avizul consultativ emis in conformitate cu prevederile legale, referitor la functia contractelor
de achizitie publica, daca este cazul,

- documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;

k) pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;
1) punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei.

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Atributii
a) Privind protectia si asistenta sociala:

e primirea si instrumentarea dosarelor pentru:

- acordarea ajutorului social si a alocatiei pentru copii nou-nascuti in baza Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat;

- Angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor
pentru persoanele cu handicap grav, care renuntd la asistent personal, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 448/2006;

- Acordarea alocatiei monoparentale si completare pentru familiile cu venituri reduse, in baza
O.U.G. nr. 105/2003;

- acordarea alocatiei de stat;

- acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului pand la varste de 2 ani,
respectiv 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
148/2005;

- acordarea ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei si transmiterea lunard a situatiilor cu
beneficiarii catre furnizori;

e verifica lunar dosarele de ajutor social, daca petentii au prezentat sau nu adeverintele de la
A.J.O.F.M. si dacid s-a efectuat sau nu prestatia in folosul comunitétii conform Legii nr.
416/2001. Pentru dosarele 1n care se constatd modificari de aceastd naturd, se intocmesc referate
si dispozitii, dupa caz suspendare, recalculare sau repunere in plata a ajutorului social;

e intocmeste lunar raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 venitul
minim garantat;

¢ Intocmeste tabel de munca aferent lunii in curs conform Legii nr. 416/2001;

e intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social, conform prevederilor legale;
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primeste adeverinte de la Oficiul Fortelor de Muncd, adeverinte medicale ale beneficiarilor de

ajutor social;

elibereaza adeverinte din care sa reiasa ca sunt sau nu beneficiari de ajutor social;

efectueaza anchete sociale pentru verificarea Indeplinirii de cétre solicitant a conditiilor de

acordare a ajutoarelor privind venitul minim garantat, dreptul si cuantumul acestora;

ofera relatii petentilor, referitoare la dosarele de ajutor social;

prezinta lunar la Casa Judeteand de Asigurari de Sanatate, situatia persoanelor beneficiare de

ajutor social conform Legii nr. 416/2001;

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate

in domeniul si asistenta sociald, colaboreazd si cu alte institutii responsabile pentru a facilita

accesul persoanelor la aceste drepturi;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai

societatii civile in vederea diversificarii serviciilor sociale.

b) privind autoritatea tutelara:

- verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care
comit infractiuni, persoane varstnice, aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, precum si in orice alta situatie, la solicitarea unor
institutii, autoritati;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicald — copii si adulti — 1n
vederea incadrarii Intr-un grad de handicap;

¢) privind protectia copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza unitatii administrativ — teritoriale,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

- realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului;

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

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

- acordad consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local,

- asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a compartimentului
delincvent;

- viziteaza periodic la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si/sau prestatii;

- inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

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

- colaboreazd cu Directia generald de asistentd sociala si protectia copilului iIn domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

- 1in situatia copilului gasit, precum si a celui parasit de parinti in alte unitti sanitare, a carui
nastere nu a fost inregistratd, obligatia de a realiza demersurile prevazute de lege pentru
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inregistrarea nasterii copilului revine serviciului public de asistentd sociald in a cérui raza
administrativ — teritoriald a fost gasit sau parasit copilul;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea identificarii situatiilor deosebite ce
apar 1n activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate si sprijind accesul in institutiile de
asistenta sociala destinate copilului sau mamei si evalueazd modul In care sunt respectate
drepturile acestora.

d) privind protectia persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio — economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de prevenire si de re-insertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea si
combaterea situatiilor de risc social, numeroase interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere privind: problemele familiale, profesionale, psihologice, de ordin financiar
si juridic, etc;

asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali la domiciliu pentru acestia;

asigura amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel Incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap.

privind protectia persoanelor varstnice:

evalueaza situatia socio-economica a persoanelor varstnice, identificd nevoile si resursele
acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de prevenire si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);
initiaza procesul de ancheta sociald conform Legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
varstnice;

tine evidenta cererilor si dosarelor persoanelor varstnice ce necesitd ingrijirea batranilor la
domiciliu si intocmeste documentatia necesard acordarii de servicii sociale persoanelor
varstnice la domiciliu (raport de evaluare initiald a persoanei varstnice, planul individualizat,
planul de interventie pentru persoana varstnica);

verifica indeplinirea sarcinilor de serviciu ale ingrijitorilor persoanelor varstnice la domiciliu;
intocmeste documentatia necesard, ori de cate ori este nevoie, privind acreditarea
ingrijitorilor persoanelor varstnice la domiciliu de catre Directia de munca si protectie
sociala;

evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere privind: problemele familiale, profesionale ale persoanelor varstnice;
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- asigurd prin instrumente $i activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald cu prioritatea
situatiilor de urgenta.

f) privind protectia persoanelor victime ale violentei in familie:

- monitorizeaza cazurile de violenta in familie; culege informatii asupra acestora; intocmeste
evidenta separata; asigura accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;

- informeaza si sprijina lucritorii politiei care in cadrul activitatii lor specifice intalnesc situatii
de violenta in familie;

- identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si indruma spre servicii de
specialitate;

- colaboreazd cu institutiile locale de protectie a copilului si raporteazd cazurile, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- oferd Ingrijire medicald, asistenta psihologica si consiliere juridica victimelor;

- efectueaza consiliere in vederea integrarii sociale (psihologica, profesionald, familiala,
suport emotional etc);

- acompaniere 1n vederea obtinerii unor documente si acte de identitate sau stare civila,
precum si a unor drepturi cu caracter social (certificate medico-legale, taxe
judiciare/notariale);

- colaboreaza cu politistii si jandarmii pentru initierea procedurilor legale, la solicitarea
victimei;

- asigurd protejarea violentei in familie, cu acordul acestora, prin masuri de izolare a
victimelor de agresori;

- colaboreaza cu institutiile abilitate pentru prevenirea si combaterea violentei in familie;

- initiaza si deruleaza programe speciale de protectie si asistentd a victimelor violentei in
familie;

- sensibilizarea opiniei publice in vederea imbunatatirii atitudinii si comportamentului

orice forma, inclusiv a migratiei ilegale, traficului de copii, exploatarii sexuale si exploatarii
prin munca.
g) privind stimularea ocuparii fortei de munci, prevenirii si combaterii marginalizarii
sociale:

- asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritatea
situatiilor de urgenta;

- realizeaza programe de interes local ce au ca obiectiv garantarea accesului, in mod deosebit
a tinerilor, la drepturile elementare si fundamentale cum ar fi: dreptul la un loc de munca, la
o locuintd, asistentd medicald, la o educatie precum si la instituirea unor masuri de
prevenire si combatere a marginalizarii sociale;

- identificarea persoanelor aflate in risc de excludere profesionald in scopul integrarii sau
reintegrarii lor in munca;

- realizeaza situatii privind persoanele si familiile marginale social si le actualizeaza
trimestrial, in cursul aplicarilor masurilor de prevenire si combaterea marginalizarii sociale;

- Incheie conventii cu A.J.O.F.M. Constanta In vederea incadrarii/reincadrarii Tn munca a
persoanelor identificate ca fiind In risc de excludere profesional si/sau social;

1. Responsabilititile personalului din structura compartimentului
- raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale efectuate;
- raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea ajutorului social;
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- raspunde pentru neintocmirea documentatiilor specifice, inclusiv a proiectelor de dispozitie,
precum si nedepunerea acestora, spre a fi semnate de primar, Tnainte de Implinirea
termenelor prevazute de lege;

- raspunde pentru intocmirea planurilor lunare, si urmarirea executarii orelor de actiuni sau
lucrari de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social, conform Legii nr.
416/2001;

- raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate, institutiilor
abilitate prin lege;

- raspunde pentru primirea si constituirea dosarelor prevazute la art. 8 din O.U.G. nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

- raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care solicitantul nu mai
intruneste conditiile si a facut cunoscut acest aspect compartimentului de asistenta sociala;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii
institutiei;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului si
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele Intocmite.

2. Autoritate (competente)

- reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
1 s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

- urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general,;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENTUL EVIDENTA POPULATIEI SI STARE CIVILA

1. Atributii

- oficiaza casatorii, indeplinind atributiile de ofiter de stare civild, numai in baza dispozitiei
scrise a primarului;

- intocmirea, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de
deces si eliberarea certificatelor doveditoare;

- Inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in péstrare si trimiterea comunicdrilor de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;

- inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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2.

eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

trimite structurii informatice din cadrul serviciului zonal, pana la data de 5 ale lunii
urmatoare Inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetidteni roméani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutul National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statistica,

ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special,;

primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strdinatate;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificéri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecitoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

desfdsoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor pe
linie de stare civila;

asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, precum si proceselor — verbale de scadere din gestiune;

executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor
a caror nastere nu a fost Inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

eliberarea livretelor de familie;

constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr. 119/1996 prin actele de stare
civila, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

inregistrarea casatoriilor in ambele registre ex. I si ex. II;

intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr. §;
intocmirea dosarului conform Legii nr. 117/2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

Responsabilitatile personalului din structura compartimentului
raspunde pentru buna gestionare a documentelor cu regim special utilizate In activitatea de
stare civila;
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- raspunde pentru respectarea prevederilor cuprinse si Normele metodologice nr. 1/1997
pentru aplicarea unitara a dispozitiilor Legii nr. 119/1996 cu privire la intocmirea si
eliberarea actelor de stare civila;

- raspunde pentru buna gestionare a documentelor cu regim special utilizate 1n activitatea de
stare civila;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele Intocmite.

3. Autoritate (competente)

- reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

- urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul In care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENTUL CULTURA, BIBLIOTECA

1. Atributii
a) urmareste realizarea urmatoarelor obiective:

- oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata
culturala;

- conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

- educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara
sistemelor formale de educatie;

- diversificarea ofertei culturale;

- cresterea gradului de acces si participare a populatiei rurale la viata culturala;

- sustinerea disciplinelor si a probelor sportive, in functie de traditia si de gradul de
dezvoltare a fiecareia la nivel local si national;

- sustinerea activitdtii de performanta la nivelul copiilor si juniorilor;

- sustinerea procesului de redresare a jocurilor sportive, in functie de valoarea, traditia si
gradul de dezvoltare a fiecdruia la nivel national si international;

- Incurajarea practicarii activitatilor fizice si sportive, in mod continuu, de cat mai multi
cetateni;

- atragerea si stimularea tuturor categoriilor de cetdteni, fara nici o discriminare, in mod liber
si voluntar, independent sau in cadru organizat, pentru practicarea activitatilor fizice si
sportive;
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b)

c)
d)

e)

2

h)

3

k)

b

- Intretinerea si functionarea bazei materiale sportive pentru asigurarea conditiilor necesare
practicarii activitatilor fizice si sportive;

- dezvoltarea bazei materiale prin modernizarea celei existente si crearea de noi baze sportive
pentru largirea ariei de practicare a activitatilor fizice si sportive;

contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si international

prin pagina WEB, comunicate de presa etc.;

contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc.;

formuleaza strategii de dezvoltare a comunei;

intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (structurile asociative de la nivel regional si

national, primdriile oraselor/comunelor infratite, cu institutii si organizatii din strainatate);

organizeaza si promoveaza manifestarile cultural — artistice si sportive desfasurate cu sprijinul

sau sub egida primariei;

administreaza caminele culturale impreuna cu mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in

dotare si tine evidenta, gestioneaza si raspunde de buna utilizare si pastrare a mijloacelor fixe si

obiectelor de inventar din cadrul acestora;

asigura disponibilitatea caminelor culturale pentru public pe baza unui program de functionare;

in legatura cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei in vederea organizarii de

actiuni culturale in zilele de sarbatori nationale si cu ocazia a diferite evenimente;

ia masuri pentru cointeresarea tinerilor din comuna la activitati cultural — sportive si

intelectuale (dans, muzicd, sah, table, tenis de masa, biliard, cercuri de croitorie, invatare limbi

straine, etc.);

intocmeste si inainteaza spre aprobare consiliului local in ultima lund a fiecarui an programul

de activitate privind actiunile culturale ce vor avea loc pentru anul urmator si propune planul de

venituri si cheltuieli la capitolul culturd pentru anul urmétor, spunandu-1 spre aprobare

consiliului local;

tine In permanenta registrul privind evidenta tuturor activitatilor culturale, artistice si educative

ce se desfasoard la cdminul cultural sau 1n alte localitati cu diferite formatii artistice;

asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii disponibile in

cadrul bibliotecii, educatiei permanente si dezvoltarii personalitdtii utilizatorilor, fara deosebire

de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;

actioneaza pentru infiintarea si completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia

editoriala curenta si retrospectiva prin achizitii noi din donatii, transfer, sponsorizari,

abonamente si alte surse.

Responsabilitatile personalului din structura compartimentului

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei postului si
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exercitarea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
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3. Autoritate (competente)

- reprezinta si angajeaza institutia numai 1n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

- urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general,

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENT DESERVIRE

Atributii sofer microbuz scolar:

- Deserveste microbuzul scolar al Primariei comunei Lipnita

- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

-Inainte de a pleca in cursi are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce; Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- Nu pleacd in cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respective si preda foaia din ziua precedent completata cu toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- Nu circula fara ca aparatul tapograf/contorul de inregistrare a numarului de km parcursi sa fie in
functiune;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehicului avut in primire;

- Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarnd a microbuzului (anvelorpe de iarna, lanturi
antiderpante, verificarea instalatiilor de climatizare si incélzire a microbuzului, etc)

- Paercheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare; Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii In conditii corespunzitoare si le prezinta la cererea organelor de control;

- Se preocupa permanent de imbunaétitirea cunostintelor sale profesionale si legislative In domeniul
transporturilor;

- Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organelle de control;

- Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducétor auto;

- Respecta regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Raspunde disciplinar pentru incalcarea prevederilor articulului 6 din Legea 162/2024;

- Coborérea si urcarea elevilor in microbuzul scolar se face doar la locurile stabilite;

- Asigura transportul elevilor in siguranta de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea
cursurilor de la unitatile /scolare catre domiciuliu atat la plecarea in cursa cét si la sosire, verifica starea
tehnicd a autovehiculului.

- Asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;
Asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport
rutier;

- Tine evidenta documentelor de transport;

35



Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipnita

- Intocmeste rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul

operatiunilor de transport rutier;

carc rc

Atr

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,

duc capacitatea de conducere;
- Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;
- Pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului

ibutii ingrijitor
Curata si igienizeaza spatiile de lucru.
Are o conduita corecta si respectoasa fata de restul personalului angajat.

Mentine curatenia in locatie, atat in spatii interne (zonele publice, toalete) cat si in exterior (curte).

Anunta de indata coordonatorul despre orice neregula constatata.

Ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea

si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa.

- Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu.

- Raspunde la toate solicitarile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcini conforme
fisei postului.

- Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

- Demonstreaza cinste, loialitate si disciplina dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EUROPENE

Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:

Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabild, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei.

Elaborarea cererilor de finantare.

Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a
altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabila;

Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitdti in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

Promovarea cétre factorii interesati din comuna a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv
in colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a ofertelor
de programe din partea oragelor infratite cu comuna.

o Atragerea de finantare nerambursabila - managementul proiectelor:

o Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

o Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-
finantate) din fonduri UE;
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O

Colaborarea, prin stabilireca de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes
local, in concordanta cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

Strategii de dezvoltare locala:

Coordonarea elaborérii proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;
Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociala locald si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local;

Intocmirea anual sau ori de cite ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente,
de rapoarte privind starea economica si sociald a comunei si prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de
dezbateri publice;

Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

Urmareste postimplementare contractele cu finantare nerambursabila;

Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa
perioada postimplementare a contractelor de finantare;

Participa la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza masurile ce trebuie intreprinse
in vederea indeplinirii eventualelor recomandéri efecuate de catre reprezentantii
institutiilor finantatoare;

Realizeaza o evidentad tehnic-operativd a proiectelor derulate in comuna, cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;,

Realizeaza o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a
altor programe.
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Capitolul al IV —lea
DISPOZITII FINAE

Art. 9 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului trebuie sa isi desfasoare
activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea fiecdruia, precum si cu instructiunile primite din
partea conducerii, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca, avand principalele mari obligatii, dupa cum urmeaza:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace sau echipamente;

- sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitiilor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, , instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sd comunice imediat angajatorul si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sd coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

- sa 1si Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii $i sdnatatii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora; o sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

Art. 10 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in Primiria comunei Lipnita

(1) Corespondenta sositd in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice va purta
in mod obligatoriu numar de intrare de la registratura si va fi distribuitd compartimentelor carora le este
adresata sau care au atributii in conformitate cu obiectul corespondentei,

(2) Intre compartimentele Primiriei comunei Lipnita documentele vor circula pe bazi de semniturd de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

(3) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat sa se
elimine pe cat posibil Intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare.

(4) Circuitul unui tip de document se poate modifica, In functie de necesitati, de catre fiecare compartiment,
prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea
problemei respective.

(5) Salariatii Primariei comunei Lipnita au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termen.
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Art. 11 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul, precum si a telefoanelor fixe/mobile
si a autoturismelor din dotare:

(1) Salariatii primariei au obligatia de a folosi echipamentul din dotare in conditii optime de lucru pentru a
evita degradarea acestora.

(2) Salariatii primariei au obligatia de a utiliza telefoanele fixe si mobile, precum si autoturismele si tehnica
de calcul din dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare, acces la internet — numai in interes de
serviciu, n scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(3) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului sau a viceprimarului.

(4) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(5) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta persoana
desemnata cu atributiuni in domeniul verificarii si intretinerii tehnicii de calcul din cadrul institutiei.

(6) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul persoanei prevazute la alin. (5).

(7) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art.12 (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment
in cauza, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, statului functionarilor publici si Regulamentul de ordine interna, protectia si
securitatea muncii, precum si de a participa la instructajul lunar privind normele PSI.

Art.13 Salariatii primariei vor intocmi inventarele anuale ale tuturor documentelor create

si primite, in functie de termenele de pastrare prevazute in Nomenclatorul arhivistic. in cazul dosarelor
formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct. Inventarele
se intocmesc 1n 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele
permanente, dintre care un exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun
o data cu dosarele la arhiva.

Art.14 (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia. Acestia se vor preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale,
fiind raspunzatori pentru cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii.

(2) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranta a
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipnita.

Art.15 (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de

conducere.

(2) Deplasérile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii primariei,
vor fi desemnate in registrul aflat la persoana cu atributii privind pontajul.

(3) Personalul care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului ierarhic.

(4) Nerespectarea alin. (1)-(3) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare
conform Codului Muncii si a Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 a Codului administrativ.

Art.16 (1) Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de ordine interioara.
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(2) Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul comisiei de disciplina
constituitd in conformitate cu Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 a Codului administrativ
si Codul Mucii.

Art.17 Prezentul regulament se va difuza tuturor birourilor si compartimentelor, sefii acestora
asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art.18 Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost in baza actelor normative
prevazute in anexa si va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin hotararea consiliului local.

Art.19 Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin hotararea
Consiliului local Lipnita nr. si intrd in vigoare la data aprobarii sale.

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONTRASEMNEAZA,

SECRETAR GENERAL U.A.T.
BRAGADIREANU ALEXANDRU-EMIN
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Anexa nr. 1

LISTA
actelor normative utilizate pentru intocmirea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Lipnita

FINANCIAR — CONTABIL:

e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.M.F.P. nr. 520/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii veniturilor bugetare;

e O.M.F.P. nr. 3055/2009 pentru aprobarea reglementarilor contabile conforme cu directivele
europene;

e O.M.F.P.nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

instructiunile de aplicare a acestuia;

e O.M.F.P.nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor;

e O.G.nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv;

e Normele metodologice de aplicare a vizei de control financiar preventiv, aprobate prin
O.M.F.P. nr. 522/2003;

e O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Legeanr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Reglementului operatiunilor de casa;

e Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

e O.G.nr. 15/1996 privind intarirea disciplinei financiar — valutare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e O.G. nr. 80/2001 modificata si aprobata prin Legea nr. 154/2004 privind actiuni de protocol,
dotari cu autoturisme si convorbiri telefonice;

e O.M.F.P. nr. 3512/2008 pentru aprobarea Registrelor si formularelor utilizate in activitatea
financiar contabila;

e O.M.F.P. nr. 2226/2006 privind utilizarea unor formulare financiar — contabile de catre
persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata;

e H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii 1n alta localitate, precum si in cazul deplasarii, In
cadrul localitatii, in interesul serviciului;

IMPOZITE SI TAXE LOCALE:
e Legeanr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal, aprobate prin
H.G. nr. 44/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.E.P. nr. 2052 bis/2006 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru stabilirea,
constatarea, controlul, incasarea si urmdrirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
venituri ale bugetelor locale;

O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G. nr. 1050/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. nr. 92/2003;
O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.U.G. nr. 44/2008 privind desfasurarea activitatilor economice de catre persoanele fizice
autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile familiale;

H.G. nr. 956/2009 privind nivelurile pentru valorile impozabile, impozitele si taxele locale si
alte taxe asimilate acestora, precum si amenzile aplicabile incepand cu anul fiscal 2010;
Ordin nr. 75/2009 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare de
colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasuratd de catre organele fiscale locale;

Ordin nr. 1364/2007 privind emiterea prin intermediul mijloacelor informatice a unor acte
administrative;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;
O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

JURIDIC:

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
0O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Codul comercial,

Codul civil;

Codul de procedura civila;

Codul penal;

Codul de procedura penald;

ACHIZITII PUBLICE:

0O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

0.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica;
H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii;

O.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizitie publica;
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H.G. nr. 30/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a O.U.G. nr. 30/2006 privind functia
de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

H.G. nr. 168/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica;

H.G. nr. 71/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune prevazute in
O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

ASISTETA SOCIALA SI AUTORITATEA TUTELARA:

Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta sociala;

O.G. nr. 68/2003 privind serviciile sociale;

0.U.G. nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice locale;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
Norma metodologica de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 1010/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
0.U.G. nr. 102/1999 privind protectia speciala si incadrarea in munca a persoanelor cu
handicap;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munca;

O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 148/2005 aprobate prin H.G. nr. 1025/20006;
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

O.U.G. nr. 105/2003 privind alocatia familiald complementara si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald;

Legea nr. 116/2002 privind combaterea marginalizarii sociale;

Legea nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie;

0O.U.G. nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice.

STARE CIVILA:

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Normele metodologice nr. 1/1997 pentru stabilirea continutului, fluxului documentelor si a
nomenclatoarelor unitare, care sa asigure tinerea in actualitate a evidentei si a registrului
permanent de evidentd a populatiei;

H.G. nr 495/1997 pentru eliberarea livretelor de familie;

Decret nr. 975/1968 privind schimbarea pe cale administrativa a numelui si prenumelui.

RESURSE UMANE:

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
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Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 62/2011 a dialogului social, republicata;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea voluntariatului nr. 195/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
publice si institutiile publice;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si Tn mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanatate
la locul de munca;

H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

Legea nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca;

REGISTRUL AGRICOL.:

O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol;

H.G. nr. 985/2019 privind registrul agricol pentru perioada 2020 — 2024;

Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol;

Legea fondului funciar nr. 18/1991 republicata;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii justitiei, precum si unele masuri
adiacente;

Legea zootehniei nr. 72/2002;

O.U.G. nr. 225/2020 privind recensdmantul general agricol din Roméania runda 2020;
0.U.G. nr. 19/2020 privind organizarea si desfagurarea recensamantului populatiei si
locuintelor din Romania in anul 2021;

Norma sanitard veterinara si pentru siguranta alimentelor privind masurile generale pentru

prevenirea si combaterea bolilor infectocontagioase si parazitare la animale, aprobat prin
Ordinul nr. 26/2005;

CADASTRU, URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI:

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului;

Legea nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
O.M.T.C.T. nr. 1430/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

0O.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica;
Norma metodologica de aplicare a O.U.G. nr. 54/2006 privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica, aprobata prin H.G. nr. 168/2007;
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ARHIVA SI PROTECTIE CIVILA

e Legeanr. 16/1996 a arhivelor nationale;

e Ordinul nr. 217/1996 pentru aprobarea instructiunilor de aplicare a Legii nr. 16/1996 a
arhivelor nationale;

e O.G.nr. 88/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
pentru situatii de urgenta;

e Legeanr. 481/2001 privind protectia civila;

e H.G. nr. 762/2008 privind aprobarea Strategiei nationale de prevenire a situatiilor de urgenta;

e Criteriu din 30.06.2005 — de performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor
voluntare pentru situatii de urgenta;

e Metodologie din 07.10.2008 de aplicare a Ghidului de comunicare pentru situatii de urgenta.

CULTURA BIBLIOTECA
e O.U.G.nr. 118/2007 privind Infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor
culturale;

e Normele metodologice privind stabilirea criteriilor de acordare a unor subventii asociatiilor si
fundatiilor romane cu personalitate juridica, precum si altor organizatii neguvernamentale fara
scop lucrativ, care initiaza si organizeaza programe si proiecte culturale, aprobate prin H.G. nr.
46/2003;

e Legea bibliotecilor nr. 334/2002;

e Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale;
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