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ROMANIA
JUDETUL ARGES
COMUNA POIANA LACULUI
C.1.F.: 4122418,
e-mail: primarie@poianalacului.ro
TEL/FAX: 0248293046/0248293969

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI POIANA
LACULUI

Capitolul |

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O. F.) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare a Primariei Comunei Poiana Lacului
si a structurilor sale organizatorice. stabileste regulile de functionare. politicile,
procedurile si atributiile acestora, conform legii.

Art. 2. Primarul Comunei Poiana Lacului indeplineste o functie de autoritate
publica, conduce administratia publica locala a Comunei Poiana Lacului si aparatul de
specialitate Tn conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

Art. 3. Primarul, Viceprimarul. Secretarul General al comunei Impreuna cu
aparatul de specialitate constituie o structura functionald cu activitate permanenta.
denumita in continuare Primaria Comunei Poiana Lacului care aduce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand proleme curente ale
colectivitatii locale.

Art. 4. Primarul reprezinta autoritatea executiva n realizarea autonomiei
locale. in relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice roméane si
striine, precum si in justitie. In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi
si Primarul Comunei Poiana Lacului, ca autoritate executiva nu exista raporturi de
subordonare.

Art. 5. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici.
Primarul Comunei si Consiliul local al Comunei Poiana Lacului este reglementat de
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara
activitatea in baza raporturilor de munca. potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii. Republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 7. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt
reglementate de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica in cadrul Primarie1 Comunei Poiana Lacului.

Art. 8. De asemenea normele de conduita profesionald a personalului
contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019



Anexa la Hotararea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 9. Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare
vor fi preluate si prevazute in Fisa postului intocmita pentru fiecare salariat din
compartiment de catre compartimentul resurse umane.

Art. 10. Prezentul Regulament de Organizare si functionare se modifica si
se completeaza de drept cu prevederile legislatiei in vigoare. ulterioare aprobarii lui si
se completeazd cu procedurile de sistem. procedurile operationale, instructiunile de
lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control intern managerial.

Art. 11. Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului din care fac parte.

Art. 12. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului isi
desfasoara activitatea curentd in imobile proprictatea publici a Comunei Poiana
Lacului si utilizeaza dotarile puse la dispozitie pentru functionarea in conditii de
eficienta.

Art.13. Sediul administrativ principal al Primariei este in comuna Poiana
Lacului, Sat Poiana Lacului, nr. 157, Judetul Arges.

Art. 14. Finantarea Primariei se asigurd din bugetul local, din impozitele si
taxele locale instituite cu respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform
legii.

Art. 15. Primaria Comunei Poiana Lacului administreaza bunuri imobile si
mobile, proprietatea publicd sau privata a Comunei Poiana Lacului, dupa caz,
evidentiate distinctiv in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.

Art. 16. Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primariei,
precum si intre acestea si persoanele fizice si juridice se va realiza printr-un Registru
de intrare-iesire in cadrul Primariei. Termenul de solutionare a documentelor adresate
Primariei Poiana Lacului va fi de maximum 30 de zile, pentru situatiile unde legea nu
prevede un alt termen.

Art. 17. Actele emise de Primaria Comunei Poiana Lacului vor fi semnate
in mod obligatoriu de catre primar si secretarul general, iar in lipsa acestora de catre
viceprimar pentru primar, in lipsa ambilor din primarie, documentele vor fi semnate de
secretarul general, iar pentru secretarul general de citre consilierul juridic, sau un
salariat numit prin dispozitia scrisa sau verbala a primarului. Stampila se aplicd numai
pe aceste semnaturi sau pe semnatura persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisd a
primarului.

Art. 18. Pentru viceprimar, secretarul general si restul personalului,
deplasarile in interesul serviciului se aproba de catre primarul comunei, in lipsa
primarului sau viceprimarului de catre secretarul general al comun
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Capitolul 11
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului general

Sectiunea I
PRIMARUL

Art. 19. Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor. a prevederilor Constitutiei. precum si punerea n aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritétilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date Th competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor Tnscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv
ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu.
n procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei
publice locale reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si strdine, precum si 1n justitie.

Art. 20. Atributiile primarului

(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului Tn conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil:

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor.
referendumului si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) n exercitarea atributiilor previazute laalin. (1) lit. b) primarul:

a) a)prezinta consiliului local n primul trimestru al anului, un raport anual
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privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale care se
publica pe pagina de internei a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea n bune conditii a acestora:

c) prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:

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

(4)Tn exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢) primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, n
conditiile legii:

d) initiaza. Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) Tn exercitarea atributiile previzute la alin. (1) lit. d) primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei Statistice. inspectiei si
controlului fumizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si
(7) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale:

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizareca lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
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protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010. cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale.
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local. respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.
in conditiile partii a VI-a titlul li capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz.

Art. 21. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al stalului

(1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce1i revin din actele normative privitoare la recensamantul, la organizarea
si desfasurarea alegerilor la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau Tn municipiul n care a fost ales.

(2) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 22. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce Ti sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, Tn
functie de competentele cc le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i Se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributiile Tnh conditiile alin. (1) si (2)
exercita pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o0 detine. precum si atributiile
delegate este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal. dupa caz. pentru faptele savarsite cu incalcarea
legii in exercitarea acestor atributii.
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Sectiunea a l1-a

VICEPRIMARUL

Art. 23. Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si Tn situatiile prevazute de lege
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului atributiile
ce Ti revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3)Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea
viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local. prin
hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor
in functie, la propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea
din functie a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la
functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului. viceprimarul isi pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile
Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului
consiliului local. n cazul Tn care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteazi
calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept
si mandatul viceprimarului, fara vreo altad formalitate.

Art. 24. Atributii delegate prin dispozitia primarului

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.25. In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare
din functie a acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar. pana
la validarea mandatului noului primar, sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

Art. 26. Atributii ale viceprimarului:

» indeplineste atributiile Primarului in conditiile Ordonantei de urgenta nr.

57/2019 privind Codul administrativ orice alte atributii dispuse de catre acesta prin
dispozitie de delegare de competente (limitate);

» indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Poiana Lacului, aflate in subordinea sa, conform
dispozitiei de delegare si organigrameit;

» raspunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si a actelor normative referitoare la activitdtile specifice compartimentelor
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pe care le coordoneaza;

» sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;

» prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea
desfasurata precum si propuneri privind Tmbunatatirea activitatii serviciilor pe care le
coordoneaza;

» coordoneaza Iintreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a
institutiilor de invatamant, sanatate, cultura, sport si celelalte unitati aflate Tn proprietatea
sau in administrarea comunitatii noastre;

> ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale,
n conditiile legii;

> asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei
Poiana Lacului, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal, Tn conditiile legii;

» raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei Poiana Lacului,

» 1a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei Poiana
Lacului, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor mari;

» supravegheaza modul in care se asigura gospodarirea si intretinerea bazei
materiale a institutiilor de invatamant din comuna, a bazei sportive;

» coordoneaza activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat (planificarea muncii si tinerea la zi a evidentelor privind
prezenta persoanelor care au executat munca n folosul comunititii, cantitatea si calitatea
lucrarilor efectuate);

> efectueaza demersurile necesare achizitionarii materialelor necesare pentru o

.....

buna desfasurare a activitatii institutiei (materiale de curatenie, rechizite, consumabile);

» asigura informarea operative a primarului despre evenimentele deosebite ce

au avut loc pe raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei;

» programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

» asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura
permanenta cu Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila,

» controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite,
dispensare si alte institutii publice);

» controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre
agentii economici §i unitdtile private de alimentatie publica din comuna, cu sprijinul
unitatilor de specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate
normele in vigoare si ia masurile necesare;

» exercita controlul asupra activitatilor din targuri organizate In anumite zile
speciale si 1a masuri pentru buna functionare a acestora.

» organizeazd si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care
apartin domeniului public si privat al comunei;

» 1a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
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orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari;

» raspunde si coordoneaza activitatea de salubritate din comuna;

» Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei in vigoare.

» Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusiv hotarari ale Consiliul Local.

» se implica si verificad realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si
deratizare, potrivit legii pe care au obligatia sd le efectueze institutiile publice, agentii
economici si cetatenii din comuna.

» acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
Sa,

» asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

» participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale
acestuia,;

» administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia
civild si punct de comanda;

> are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate Tn gestiune;

» face propuneri si intocmeste referate de necesitate pentru investitiile ce vor fi
realizate Tn comuna;

» supravegheaza si controleaza activitatea de transport a microbuzelor scolare,
ia masuri impreuna cu soferii pentru Intretinerea si repararea acestora;

» indeplineste si alte atributii Incredintate de catre primar si consiliul local;

» respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Art. 27.Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazad statutul de
consilier local.
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Sectiunea a l1l-a
SECRETARUL GENERAL

Art. 28 Atributiile secretarului general al comunei Poiana Lacului Secretarul general
al comunei Poiana Lacului, indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii:

» avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv, hotararile consiliului local, dupa caz;

» participa la sedintele consiliului local

» asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

» coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului,

» asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor emise de primar si adoptate de consiliul local in conditiile
Legii nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare,

» asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;

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

» poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului 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 careia functioneaza;

» poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local,

» cfectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, a consilierilor locali,

» numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd
presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

» informeaza presedintele de sedinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local,

» asigurda intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

» comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului in cel mult 10
zile lucradtoare de la data adoptarii

» urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);

» informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;
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» certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

» aduce la cunostintd publicd rapoartele de activitate ale primarului,
viceprimarului si consilierilor locali,

» coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului;

» primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala;

» participa la sedintele comisiei locale de fond funciar , aduce la cunostinta
celor interesati hotararile comisie judetene de fond funciar;

» avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire conform, Legii nr. 50/1991, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

» coordoneazad activitatea compartimentului de specialitate, care desfisoara
activitati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale, domeniul juridic;

» asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

» prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147 alin. (1) st (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente;

> este secrerarul comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului
Funciar si indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale ;

» coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a
recensamantului agricol;

Art. 29. Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici Tndeplinesc, la cererea partilor. urmatoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, Cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

Art. 30. Secretarul general indeplineste urmatoarele atributii suplimentare:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila, atunci cand primarul sau persona
responsabila lipseste din motive intemeiate;

Art. 31. Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale, comunica o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul
a avut ultimul domiciliu:

a) n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
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decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care
se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe
persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia Primarului
comunei Poiana Lacului la propunerea Secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale, sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in
conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarca
disciplinara si contraventionala a persoanei responsabile.

Art. 32. Atributii privind pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintei privind
ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului:

(1) Prefectul convoaca consilierii locali pentru sedinta privind ceremonia de
constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului, in cel mult cinci zile de la data
comunicarii incheierii judecatoriei privind validarea mandatelor consilierilor locali.

(2)Secretarul general efectueaza urmatoarele operatiuni:

» la masurii in vederea pregatirii salii in care se va desfasura sedinta (inclusiv
prin montarea cabinelor de vot si a urnei pentru alegerea viceprimarului) si a aparatelor de
Tnregistrare audio;

» redactarea si imprimarea pe hartie speciala a juramintelor pentru consilieril
locali, viceprimar si primar;

» redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarului;

» asigurarea, in vederea depunerii jurdmantului, a Bibliei si a Constitutiei
Romaniel;

» culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale caror mandate urmeaza
sa fie validate;

» punerea la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei privind ceremonia
de constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului, a unui dosar continand un tabel
nominal cu datele de contact ale noilor consilieri locali, un tabel nominal cu datele de contact
ale persoanelor cu functii de conducere din cadrul Primariei comunei Poiana Lacului, un
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formular al declaratiei pe proprie raspundere privind colaborarea/necolaborarea cu
Securitatea,;

> punerca la dispozitia presedintelui de varstd a unui dosar cuprinzand
Programul desfasurdrii sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al
comunei Poiana Lacului, in urma alegerilor locale, pand cand conducerea sedintei va fi
preluatd de catre presedintele de sedinta ales;

» punerea la dispozitia presedintelui de sedintd a unui dosar cuprinzand
Programul desfasurdrii sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al
comunei Poiana Lacului, in urma alegerilor locale, din momentul in care acesta preia
conducerea sedintei;

» participarea la sedinta privind ceremonia de constituire a Consiliului local al
comunel Poiana Lacului;

» audierea inregistrarii cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si
redactarea procesului-verbal al sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local
al comunei Poiana Lacului;

» corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de
formulare tehnicd, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor;

» semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintd si de catre
secretarul general al comunei Poiana Lacului;

> scanarea procesului-verbal al sedintei si includerea acestuia in arhiva
institutiei;

» afisarea procesului-verbal la avizierul de la intrarea n institutie precum si pe
site-ul institutiei, incheindu-se cu aceasta ocazie cate un proces-verbal de afisare;

» transmiterea procesului-verbal al sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al comunei Poiana Lacului compartimentului informatica, pentru afisarea
lui pe site-ul institutiei;

» Tntocmirea dosarului de sedinta, care cuprinde toate documentele care stau la
baza pregatirii, organizarii si desfasurdrii sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al comunei Poiana Lacului;

» indosarierea, numerotarea, inventarierea materialelor de sedinta si legarea
acestora;

» arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei;

> intocmirea, la cerere, din partea consiliului local, a Regulamentului de
organizare si functionare a Consiliului local al comunei Poiana Lacului;

» redactarea proiectelor de hotarare privind incetarea si validarea mandatelor de
consilier local;

» redactarea proiectelor de hotarare privind orice modificare survenita in
componenta comisiilor de specialitate ale Consiliului local al comunei Poiana Lacului;

» redactarea referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate ale
proiectelor de hotarare;

> intocmirea modelului de aviz pentru fiecare comisie de specialitate n parte;

» Tntocmirea unui tabel nominal cu membrii Consiliului local al comunei Poiana
Lacului, membri ai mai multor comisii de specialitate si alegerea de cétre acestia a comisiei
de bazd, conform art. 124 alin. 5 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
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administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 33. Pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului local al
comunei Poiana Lacului:

> inregistrarea proiectelor de hotarare in Registrul nr. 1 pentru evidenta
proiectelor de hotérare, in baza referatului de aprobare al initiatorulu;

» transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de aprobare si de
alte documente de prezentare si de motivare, compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de
specialitate, precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreund cu
rapoartele de specialitate), in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea
compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate carora li se transmit proiectele de
hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se face de catre primar
impreuna cu secretarul general al comunei Poiana Lacului;

» odata cu transmiterea proiectelor de hotarare se comunica si data de depunere
a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca rapoartele compartimentelor de resort sa
poata fi transmise si comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea acestora,

» pregatirea in timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu;

» anuntarea consilierilor despre data, ora, locul si proiectul ordinii de zi a
sedintelor;

» anuntarea compartimentului de informatica despre data, ora si locul
desfasurarii sedintei de consiliu, in vederea pregatirii sdlii in care se va desfasura sedinta
si a aparatelor de inregistrare audio;

> corectarea hotararilor adoptate in sedintd, introducerca amendamentelor
aprobate si Tnaintarea acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere;

» multiplicarea hotararilor adoptate, 1naintarea lor, pentru semnare,
presedintelui de sedintd si contrasemnarea lor de catre, secretarul general al comunei
Poiana Lacului; stampilarea hotararilor de consiliu adoptate cu sigiliul consiliului local;

» audierea inregistrarii audio cu desfasurarea sedintei si transcrierea acesteia.

> redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu;

» corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de
formulare tehnica, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor etc.;

» semnarea procesului-verbal de citre presedintele de sedinta si de catre
secretarul general al comunei Poiana Lacului;

» afisarea procesului-verbal de sedinta si a hotararilor normative la avizierul de
la intrarea in institutie, incheindu-se cu aceastd ocazie cate un proces-verbal de afisare;

» transmiterea proceselor-verbale si a hotararilor adoptate (atat in format
P.D.F., cat si in format editabil), citre compartimentul informatic, pentru afisarea lor pe
siteul institutiei.;

» transmiterea hotararilor adoptate, insotite de dosarul de sedintd, Institutiei
Prefectului Judetului Arges in termenul prevazut de lege;

» transmiterea hotararilor adoptate primarului comunei Poiana Lacului;

» transmiterea hotararilor adoptate compartimentelor de specialitate
incredintate cu ducerea la indeplinire a acestora,

> Intocmirea Registrului de sedinta cu proiectele si hotararile adoptate;
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» Indosarierca, numerotarea paginilor si inventarierea materialelor de sedinta,
copertarea si legarea,

» arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

Art. 34. Convocarea, organizarea si desfasurarea sedintelor ordinare ale
Consiliului local al comunei Poiana Lacului.

(1)Convocarea sedintei ordinare, extraordinare sau de indatd a consiliului de
catre primarul comunei Poiana Lacului si instiintarea compartimentului informatic despre
aceasta de catre secretarul general al comunei Poiana Lacului.

(2) Secretarul comunei Poiana Lacului are urmatoarele atributii:

> inregistrarea proiectelor de hotdrare in Registrul nr. 1 pentru evidenta
proiectelor de hotarare, in baza referatului de aprobare al initiatorului;

» transmiterea proiectelor de hotarare, insotite de referatele de aprobare si de
alte documente de prezentare si de motivare, compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii si intocmirii rapoartelor de
specialitate, precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local (impreuna cu
rapoartele de specialitate), in vederea dezbaterii si Intocmirii avizelor;

» nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de specialitate carora
li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si celelalte documente, se
face de catre primar impreuna cu secretarul general al comunei Poiana Lacului;

» odata cu transmiterea proiectelor de hotarare se comunica si data de depunere
a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grija ca rapoartele compartimentelor de resort sa
poata fi transmise si comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea acestora,

» redactarea referatelor de aprobare, a proiectelor de hotarare si a rapoartelor de
specialitate ce tin de activitatea secretarului general al comunei;

» Verificarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor, astfel incat
acestea sd aiba toate semnaturile necesare, toate anexele, daca este cazul, precum si sa nu
fie prinse mai multe in aceeasi agrafa;

» Sortarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor pentru
ordinea de zi;

» intocmirea dispozitiei de convocare si a proiectului ordinii de zi — cu
specificarea initiatorului proiectelor de hotarare - care este anexa la dispozitie;

» materialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sa contina
numai pagini fata, iar plansele tip A3 sunt micsorate in pagini A4;

» numerotarea proiectelor de hotarare si a informarilor sau rapoartelor incluse
in proiectul ordinii de zi a sedintei, prin mentionarea, pe prima pagina, in partea de sus, a
numarului de ordine;

> redactarea proiectului ordinii de zi;

> redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintei ordinare de consiliu,
n céte trei exemplare originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei;

> transmiterea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi, pentru semnare,
primarului comunei Poiana Lacului;

» stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului si inregistrarea acesteia;

» anuntarea consilierilor locali, prin whatsapp, pe grupul administrat de
secretarul general al comunei, sau e-mail, despre data, ora si locul sedintei ordinare,
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precum si despre locul si perioada de unde/cand 1isi pot ridica mapele de sedintd, in
termenul stabilit de lege, pentru membrii consiliului local care doresc materialele in format
letric.

» comunicarea dispozitiei si a proiectului ordinii de zi compartimentului
informatic, in vederea afisarii pe site-ul institutiei;

» transmiterea materialelor in vedereca scanarii de catre compartimentul
informatic in vederea postarii acestora pe site-ul institutiei;

» includerea mapei de sedintd, cuprinzand toate materialele scanate, inclusiv
dispozitia si proiectul ordinii de zi, in arhiva electronicd a institutiei, constituita de
compartimentul informatic;

» intocmirea listei de prezentd, cuprinzand toti consilierii locali, data si ora
anuntului pentru sedinta;

» anuntarea compartimentului informatic despre data, locul si ora desfasurarii
sedintei de consiliu, in vederea pregatirii sdlii in care se va desfasura sedinta si a aparatelor
de inregistrare audio;

» redactarea adreselor de inaintare a proiectelor de hotarare, insotite de
referatele de aprobare, rapoartele de specialitate si de alte documente de prezentare si de
motivare, comisiilor de specialitate, pentru care acestea trebuie sa elibereze un aviz (pozitiv
sau negativ, precum si motivele/amendamentele stabilite);

» punerea la dispozitia presedintilor sau secretarilor comisiilor de specialitate
d
foii de prezenta, inaintea fiecarei sedinte de comisie;

> primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi;

> verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat
acestea sa aiba toate documentele si semnaturile necesare, toate anexele, daca este cazul,
precum si sd nu fie prinse mai multe n aceeasi agrafa,

» Mmaterialele care contin pagini fatd/verso sunt xeroxate astfel incat sa contina
numai pagini fatd, iar plansele tip A3 sunt micsorate n pagini A4,

» punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi sunt transmise
compartimentului informatica, in vederea postarii pe site-ul institutiei, fiind pusa la
dispozitia primarului, presedintelui de sedintd, secretarului general al comunei Poiana
Lacului si tuturor consilierilor locali, inainte de inceperea sedintei de consiliu;

» multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi si punerea
lor la dispozitia primarului, presedintelui de sedintd, comisiilor de specialitate si tuturor
consilierilor locali;

> includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi n dosarul de
sedinta;

» scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, in format
P.D.F;

» transmiterea materialelor scanate compartimentului informatica, in vederea
postarii acestora pe Site-ul institutiei;

> includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, in
arhiva electronica a institutiei de cdtre compartimentul informatic;

» realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotarare in cazul carora este
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necesard procedura votului secret;

» multiplicarea hotararilor in  exemplare originale si transmiterea catre
Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotarari originale;

» semnarea hotararilor de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea lor de
catre secretarul general al comunei Poiana Lacului, precum si stampilarea hotararilor si a
anexelor acestora cu sigiliul consiliului local;

» completarea Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor;

» intocmirea adreselor de transmitere a hotararilor catre primar si Institutia
Prefectului Judetului Arges, adrese care sunt semnate de catre secretarul general al
comunei Poiana Lacului, iar dupd aceea stampilate cu sigiliul consiliului local;

» Intocmirea notei interne de transmitere a hotararilor catre compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, care urmeaza sa fie semnata de catre fiecare
functionar careia i se adreseaza;

» Scanarea hotararilor in vederea postarii pe siteul institutiei;

» includerea hotararilor, in format P.D.F. si in format editabil, in arhiva
electronica a institutiei de catre compartimentul informatic;

» transmiterea hotararilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judetului
Arges (insotite de dosarul de sedintd)l1, in termenul prevazut de lege;

> ndosarierea hotararilor adoptate;

» punerea la dispozitia cetatenilor interesati si altor institutii, la solicitare, a
hotararilor adoptate;

» audierea inregistrarii audio cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si
redactarea procesului verbal al sedintei de consiliu,

» corectarea procesului-verbal, inlaturand unele inadvertente gramaticale si de
formulare tehnica, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor;

» semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedintd si de catre
secretarul general al comunei Poiana Lacului;

> scanarea procesului-verbal al sedintei si includerea acestuia Tn arhiva
electronica a institutiei;

> afisarea procesului-verbal, Tn termen de trei zile de la aprobarea acestuia de
catre consiliul local, la avizierul de la intrarea in institutie, precum si pe siteul institutiei,
incheindu -se cu aceasta ocazie un proces-verbal de afisare;

» afisarea hotararilor cu caracter normativ adoptate, la avizierul din holul de la
intrarea in institutie, incheindu-se cu aceasta ocazie un proces-verbal de afisare;

» intocmirea dosarului de sedinta, care cuprinde toate documentele care stau la
baza pregatirii, organizarii si desfasurarii sedintei de consiliu;

» Indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedinta si legarea;

> arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei, la
finalul anului calendaristic;

» (gestionarea, potrivit prevederilor legale, a Registrului nr. 1 pentru evidenta
proiectelor de hotarare, Registrului nr. 2 pentru evidenta proiectelor de dispozitii,
Registrului nr. 3 pentru evidenta hotararilor, Registrului nr. 4 pentru evidenta dispozitiilor,
Registrului nr. 5 pentru evidenta propunerilor, sugestiilor, opiniilor la proiectele de
hotarare si dispozitii cu caracter normativ, Registrului nr. 6 pentru comunicarea hotararilor
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s1 obiectiilor formulate, motivate, cu privire la legalitatea acestora, precum si a Registrului
nr. 7 pentru inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum si obiectii cu privire la legalitate efectuate in scris.

Art. 35 Potrivit dispozitilor art. 262 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, Institutiei
Prefectului Judetului Arges, acesteia 11 sunt transmise si documentatiile, datele si
informatiile privitoare la sedintele Consiliului local al comunei Poiana Lacului.

Art. 36. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate
se desfasoara prin mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele
de pe ordinea de zi sunt puse la dispozitia consilierilor locali, in forma scanatd, prin
postarea lor pe site-ul institutiei, de catre compartimentul informatic; de asemenea, toata
corespondenta cu consilierii locali este purtatd prin mijloace electronice.

Art. 37. In situatia in care sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate
se desfdsoarda prin mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, avizul
comisiei de specialitate se transmite secretarului general al comunei Poiana Lacului.

Art. 38. Inregistrarea, comunicarea si arhivarea dispozitiilor primarului -atributii :

» primirea proiectelor de dispozitii, insotite de referatelor de specialitate si/sau
alte materiale atasate, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si de la serviciile publice organizate in subordinea Consiliului local al
comunei Poiana Lacului; multiplicarea lor, atunci cand este cazul;

» verificarea exemplarelor originale ale dispozitiilor si a existentei semnaturii
primarului;

> stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului;

> inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la nceputul
fiecarui an.

» inregistrarea, intr-un registru special, a dispozitiilor primarului;

» intocmirea Registrului electronic lunar cu dispozitiile primarulut;

> afisarea, la avizierul institutiei, a dispozitiilor de convocare a consiliului local;

» intocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului, cu anexa aferenta,
dispozitii insotite de referatele de specialitate, catre Institutia Prefectului Judetului Arges,
adresa care este semnata de catre secretarul general al comunei, iar dupa aceea stampilata
cu sigiliul consiliului local;

» transmiterea dispozitiilor primarului, insotite de referatele de specialitate,
catre Institutia Prefectului Judetului Arges.

> redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintelor de consiliu
(ordinare, extraordinare si extraordinare convocate de indata).

» indosarierea, numerotarea si inventarierea dispozitiilor, referatelor de
specialitate si a altor documente apartinatoare dispozitiei.
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CAPITOLUL 11
Structura organizatorica a Primariei Comunei Poiana Lacului

Art. 39. Structura organizatorica a Primariei Comunei Poiana Lacului este in
conformitate cu legislatia Tn vigoare si organigrama aprobata prin hotararea Consiliului
Local.

Art. 40. Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritare
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 41 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului comunei fata de primar;

b) subordonarea sefilor de structuri (coordonatori de compartimente) fata de
primar, viceprimar sau fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura
organizatorica;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art. 42. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc ntre compartimentele
functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului, ntre
acestea si serviciile publice cu sau fara personalitate juridica si institutiile publice, in
conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau
competentelor lor legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 43. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului si intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor publice cu sau fara personalitate
juridica si institutiilor publice.

Art. 44. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului, serviciilor publice cu sau
fara personalitate juridica si institutiilor publice, cu compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii. etc. din tara si
strainatate.

Art. 45. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale. ONG-uri din tara si strdinatate se realizeaza de primar,
viceprimar, secretarul comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinta Comuna Poiana Lacului sau primaria in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze 0 imagine favorabila tarii si Comunei
Poiana Lacului.

Art. 46. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar,
viceprimar si secretarul general al comunei pe de 0 parte, si salariatii, conform
organigramei aprobate si a dispozitiilor primarului.

Art. 47. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar, in exercitarea atributiilor acestuia prevazute de prevederile Ordonantei de urgenta
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a Guvernului nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 48. In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotararea consiliului
local, pentru buna functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei Tn vigoare, precum si constituirea de
compartimente in functie de necesitati.

Art. 49. Structura organizatorici a aparatului de specialitate a Primarului
Comunei Poiana Lacului conform organigramei aprobate prin hotararea consiliului local
este alcatuita din urmatoarele:

1.CONSILIER PRIMAR

2.COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

3.COMPARTIMENT BUGET-FINANTE

4, COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE SI EXECUTARI SILITE

5.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, FONDURI STRUCTURALE SI
RESURSE UMANE

6.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI
SECRETARIAT

7. COMPARTIMENT STARE CIVILA

8. COMPARTIMENT JURIDIC

9. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

10. COMPARTIMENT SVSU, PROTECTIA MEDIULUI, RELATI CU
PUBLICUL, REGISTRATURA SI TRANSPARENTA DECIZIONALA

11. COMPARTIMENT INFORMATICA

12. COMPARTIMENT CULTURA

13. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

14. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, IGIENIZARE,
PAZA, iNTRETINERE DRUMURI COMUNALE
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Sectiunea I
CONSILIER PRIMAR

Art. 50. (1) Consilierul primarului este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei comunei Poiana Lacului, subordonat direct Primarului
comunei Poiana Lacului.

(2) Structura organizatorica a Consilierului Primarului este conform
organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul local al comunei Poiana Lacului.

(3) Consilierul Primarului are ca principale atributii specifice:

> reprezentarea institutiei Primarului comunei Poiana Lacului in relatia cu
cetateanul, administratia centrald si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si
juridice din tara si strainatate, In baza competentelor stabilite de Primarul comunei Poiana
Lacului;

» asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei comunei Poiana
Lacului, cat si dintre acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii
autonome, societati culturale, etc;

» asigurarea inregistrarii, repartizarii $i urmaririi rezolvarii corespondentei
adresate Primarului comunei Poiana Lacului din partea cetatenilor, a Presedintiei,
Guvernului si a altor institutii,

» urmdrirea solutiondrii $i prezentarii documentelor la termen de catre
compartimentele din cadrul Primariei comunei Poiana Lacului;

» colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Poiana Lacului;

» furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Poiana Lacului, de date si
informatii de sintezd necesare adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor
institutiei;

» intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Poiana Lacului;

» intocmirea §i actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate
compartimentele structurii organizatorice a Primariei comunei Poiana Lacului;

» intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii,
ministere, guvern, etc., la cererea Primarului comunei Poiana Lacului, viceprimarului si
secretarului general;

» utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

» cunoasterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului

» asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

» realizeaza materialele documentare pentru problemele complexe ce necesita
o documentatie voluminoasa;

» intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi
prezentate primarului comunei;

> participa la activitatea de realizare a documentatiilor si implementare a
proiectelor cu finantare din fonduri structurale, guvernamentale si locale;

> colecteaza si prelucreaza date Tn vederea informarii eficiente a primarulut;

» raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
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activitate;
> culege date si intocmeste proiecte de hotarari, referate, expuneri de motive pe
care le propune primarului cu sprijinul secretarului comunei
» consilierul Primarului indeplineste si alte atributii Stabilite prin dispozitii de
catre Primarul comunei Poiana Lacului, in conditiile legii. sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.
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Sectiunea a |1-a
COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 51. Atributii principale:

> elaboreaza si semneaza certificatelor de urbanism pentru lucrari de
constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare, reabilitare,
conservare, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, Tmprejmuiri, mobilier urban,
amenajari spatii verzi, parcuri, pasaje, excavari, exploatari de cariere, balastiere, constructii
provizorii de santier, tabere de corturi, tabere de casute si alte lucrari indiferent de valoarea
lor, pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de construire, in cuprinsul intravilanului
comunei $i in teritoriul administrativ (in functie de scop conform legii nr. 50 din 1991 cu
modificarile si completarile ulterioare);

» elaboreaza si semneaza autorizatii de construire pentru lucrari de constructii,
reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare, reabilitare, conservare,
cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, imprejmuiri, mobilier urban, amenajari spatii
verzi, parcuri, pasaje, excavari, exploatari de cariere, balastiere, constructii provizorii de
santier, tabere de corturi, tabere de casute si alte lucrari indiferent de valoarea lor, pentru
care legea cere eliberarea autorizatiilor de construire, in cuprinsul intravilanului comunei
si in teritoriul administrativ (in functie de scop conform legii nr. 50 din 1991 cu
modificarile si completarile ulterioare);

> sustinerea in fata consiliului local a proiectelor de hotarari specifice
domeniului;

» ntocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului:

> propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si
pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii;

» receptionarea lucrdrilor autorizate pentru persoane fizice si juridice,
regularizarea taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii pentru
inscrierea n cartea funciara in termen de 30 de zile;

> la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii
termenului de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei
pentru regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente si va
tine evidenta acestora;

> executarea de controale Tn teritoriu pentru respectarea disciplinei 1n
constructii si luarea de masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr. 50/1991
republicata privind autori zarea executarii lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile
de la sesizare;

» Intocmirea unor situatii statistice lunare, trimestriale si semestriale si Tnaintare
lor catre Directia Statistica Arges, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii Tn
termen de 15 zile de la solicitare;

> actualizarea bazelor de date a certificatelor de uranism si a autorizatiilor
de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale
inadvertente.
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> verificarea autorizatiilor de construire care expirda si redactarea de
instiintari catre titulari pentru intrareain legalitate;

> participarea la intocmirea documentatiilor privind evidenta domeniului
public si privat al comunei Poiana Lacului;

» intocmirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu local;

» rezolvarea corespondentei cu institutiile - Consiliul Judetean Arges, Institutia
Prefectului Arges. Agentia pentru Protectia Mediului, Directia de Statistica, Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara etc - Tn baza adreselor primite de la acestea;

» colaboreaza cu compartimentul responsabil in vederea realizarii lucrarilor de
investitii privind organizarea de parcari auto, piete, oboare, spatii verzi, locuri de joaca si
agrement, etc.

> efectuarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor conform cartii tehnice
a constructiet;

> participa la toate actiunile Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului si ale
Primariei Comuna Poiana Lacului care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea
spatiilor publice ale comunei, precum si amenajarea teritoriului administrativ al comunei
Poiana Lacului;

> stabileste si propune primarului masuri pentru elaborarea de proiecte de
strategii de dezvoltare urbana si teritoriala, regulamente locale privind calitatea si utilizarea
spatiului public, imaginea urbana, publicitate, si altele, si le supune aprobarii consiliului
local,

> Stabileste si propune primarului masuri pentru proiectele de investitii publice
din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului i de
urbanism legal aprobate;

> intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumiri strazilor de pe raza
comunei Poiana Lacului;

» Colaboreaza cu compartimentul Registrul Agricol la completarea
Nomenclatorului Stradal cu propuneri de denumiri stradale;

» asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele
de urbanism si amenajare a teritoriului,

» aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate;

» propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara
autorizatie sau cu nerespectarea autorizatiilor de construire;

» conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire, care va cuprinde,
pe langa datele de identificare a autorizatiei, datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea
unor noi autorizatii pentru aceeasi lucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea
calculatda a taxei de autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare,
valoarea calculata a regularizarii taxei respective, dovada achitdrii integrale a taxei de
autorizare (in format electronic);

> activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de incdlcare a
disciplinei in constructii va fi efectuata obligatoriu in teren;

» urmareste, cu sprijinul compartimentului juridic, modul de solutionare a
proceselor-verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor
judiciare;
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> asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele
de autorizare si disciplind in constructii,

» asigura protejarea monumentelor istorice clasate, aflate in domeniul public
sau privat al comuna Poiana Lacului precum si a celor abandonate sau aflate 1n litigiu;

» Coopereaza cu ceilalti proprietari sau administratori de monumente istorice;

» Constata contraventiile si incheie procese verbale de constatare a contraventiei
conform Legii 50/1991;

» Urmareste Tndeplinirea termenelor si masurilor impuse prin procesele verbale
de constatare a contraventiei si aplica in continuare prevederile legale conform prevederilor
Legii 50/1991;

» deplasare in teren 1n vederea efectudrii receptiei la terminarea lucrarilor ca
urmare a anuntului de finalizare lucrari;



Anexa la Hotardrea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024
Sectiunea a |l1-a

COMPARTIMENT BUGET-FINANTE
Art. 52. Atributii principale:

» Pe baza fundamentarilor realizate de compartimentele de specialitate din
primarie si ale serviciilor publice din subordinea consiliului local, intocmeste anual si
propune primarului, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Poiana Lacului, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local al comunei Poiana Lacului, in vederea aprobarii
bugetului anual;

» asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

» colaboreaza cu compartimentul impozitele si taxele locale, pentru stabilirea
impozitelor si taxelor, precum si taxelor speciale, ce trebuie stabilite de consiliul local;

> stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

» Indruma activitatea de constatare, stabilire, impunere §i urmarire a incasarii
impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice;

» pe baza informatiilor, situatiilor statistice etc., pe care le intocmesc serviciile
de specialitate, cu privire la modul de stabilire si incasare a taxelor si impozitelor, face
propuneri Tmpreund cu compartimentul impozite si taxe, Consiliului Local al Comuna
Poiana Lacului in vederea imbunatatirii s1 adoptarii nivelului unor taxe si impozite;

» analizeaza volumul impozitelor si taxelor locale, taxelor speciale, stabilite
prin hotarari ale consiliului local;

» propune pentru aprobare primarului si Consiliului Local al comunei in urma
analizelor efectuate pe baza executiei bugetului, virarile de credite si rectificarile de buget,
in conditii de echilibru bugetar;

» verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea
pe trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii primarului sau
consiliului local dupa caz;

» verifica nivelul incasarii sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului situatia realizarii
veniturilor si propune masuri in acest Sens;

» raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

» urmareste realizarea bugetului local, efectuarea cheltuielilor si propune
masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu
respectarea disciplinei financiare si informeaza ordonatorul principal de credite cu privire
la executia bugetului. In sensul celor mentionate anterior asigura indrumare, monitorizare,
coordonare si control, structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunel, precum si institutiilor si serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local
al comunei;
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> efectueaza analiza privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum
s1 atragerea de noi surse de finantare;

> interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

» colaboreaza cu celelalte compartimente pentru Intocmirea raportului anual cu
privire la bilantul contabil si contul de executie al realizarii veniturilor si executarii
cheltuielilor, ce se prezintad consiliului local;

» intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local;

» intocmeste lunar, trimestrial si anual dupa caz, contul de executie a veniturilor
si cheltuielilor bugetare consolidat si il transmite in termenul legal institutiilor abilitate
intocmeste darea de seama lunara, trimestriald si anuala si o transmite in termenul legal
institutiilor abilitate;

> asigura, pe baza bugetelor aprobate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate, ordonatori secundari si tertiari de credite.

» Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiv propriu;

» oOrganizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul Primariei
Comuna Poiana Lacului in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a evidentei
gestiunii mijloacelor fixe existente in cadrul sediilor administrative ale Primariei,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere, pe urmatoarele actiuni:

a) contabilitatea mijloacelor fixe, astfel incat sa raspundd cerintelor privind
asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b) contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

c) contabilitatea sintetici a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul
conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine
cantitativ si valoric;

d) contabilitatea mijloacelor banesti;

e) contabilitatea deconturilor;

f) contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole,
articole, paragrafe, aliniate).

> asigura si raspunde de respectarea legalitagii privind intocmirea i
valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului
principal de credite;

» Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si
gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in
contabilitate si a documentelor de evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie;

> Tsi exercita atributiile prevazute de O.M.F. nr. 1792/2002 in legatura cu
angajarea, lichidarea, asigurd ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea
angajamentelor legale si bugetare;

» tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale, evidenta
incasdrilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu
dispozitiile legale;

> tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si
distribuirea acestora intre bugete conform dispozitiilor legale;
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» asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor
contabile;

» participa la realizarea aplicatiilor specifice;

> asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate, precum si ale consilierilor locali;

» intocmeste si tine registrul de casa pe baza documentelor justificative,
conform legislatiei in vigoare;

» efectueaza controlul inopinat la casierie, conform legislatiei in vigoare;

» actualizarea, evidentierea si valorificarea bunurilor apartinand domeniului
public si privat al comunei;

> initiaza Tmpreuna cu serviciile de specialitate ale primariei inventarierea
anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin
comunei si administrarea corespunzatoare a acestora,

» analizeaza 1n vederea aprobarii de catre primar si consiliul local
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora, precum si incadrarea in gradul de indatorare prevazut de lege;

» cColaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei si consiliului local
pentru a prezenta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céate ori este necesar,
datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comuna Poiana Lacului;

» participa la incheierea contracte de achizitii impreuna cu serviciile de
specialitate, pe baza si in conformitate cu procesele-verbale de adjudecare intocmite de
comisiile de licitatie, la propunerea compartimentului de achizitii publice;

» Verificd modul de respectare si aplicare a hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative referitoare la taxele si impozitele locale, face propuneri
ordonatorului principal de credite si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestora;

» incadreaza si raspunde de incadrarea corecta, conform clasificatiei cuprinse
in Catalogul privind clasificarea si duratele normate de functionare a mijloacelor fixe a
activelor corporale si necorporale;

> stabileste toate elementele necesare inregistrarii in contabilitatea de gestiune
s1 financiara a intrarilor de active fixe pe domeniul de activitate public sau privat, pe pozitii
bugetare aprobate, stabilind gestiunea /locul de folosintd, asigurand astfel controlul
gestiunii mijloacelor fixe;

» contabilizeaza si inregistreaza in evidenta contabila, cronologic si sistematic
pe baza documentelor justificative iesirea prin casare, predare cu titlu gratuit, donatie a
activelor fixe;

» contabilizeaza si  inregistrarea corectd 1n contabilitatea imobilizarilor
corporale a operatiunilor de intrare/iesire;

» contabilizeaza, pe baza procesului-verbal de reevaluare, rezultatul reevaluarii
activelor imobilizate;

> inregistreaza in evidenta contabila activele fixe primite in folosinta, luate cu
chirie/leasing sau pe alte cai;

» genereazd in sistemul informatic de contabilitate si verificd calculul
amortizarii activelor corporale si necorporale;
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» Intocmeste Situatia activelor amortizabile si neamortizabile prin respectarea
normelor metodologice;

» activele fixe in curs de executie sunt evidentiate contabil, analitic pe obiective
de investitii asa cum sunt prevazute in fisele obiectivelor de investitii si aprobate prin
bugetul de venituri si cheltuieli;

> la finalizarea lucrarilor de investitii, pe baza procesului-verbal de receptie

inregistreaza obiectivul de investitii in patrimoniul public si inregistreaza
concomitent inchiderea investitiei in curs;

» asigurd Inregistrarea cronologica si sistematica, pe baza documentelor
justificative In evidenta contabila pe locuri de folosinta a bunurilor reprezentand materiale,
obiecte de inventar sau materiale date spre prelucrare, respectiv a operatiunilor de intrari
si iesiri/casari,

> nregistreaza in evidenta contabila bunurile reprezentand obiectele de inventar
primite in folosinta, asigurand controlul gestiunii acestora,

» asigura alimentarea conturilor de disponibil din mijloace bugetare asa cum
sunt prevazute In buget , alimentarea conturilor de disponibil cu surse extrabugetare si
inregistrarea acestor operatiuni cronologic si sistematic in evidenta contabild pe baza
documentelor justificative;
banesti constituite pentru finantarea proiectelor (obiectivelor de investitii) conform
contractelor de finantare din fonduri externe nerambursabile;

» asigura alimentarea plafonului de casierie cu numerar sau alte valori cu
respectarea prevederilor legale privind Regulamentul operatiunilor de casd; persoana din
cadrul structurii organizatorice cu atributii in acest sens ridicd numerarul de la banca,
efectueaza platile autorizate si intocmeste zilnic Registrul operatiunilor de casa;

» asigura corespondenta cu Trezoreria si bancile comerciale;

» Intocmeste documentatia necesara deschiderii de conturi bancare, formularele
cuprinzand specimenele de semnéturi;

» depune la unitatile bancare instrumentele de Incasare/plata si ridica zilnic
extrasele de cont bancare in vederea inregistrarii operatiunilor de incasari si plati in
evidenta contabila;

> pe baza datelor Tinregistrate in conturile contabile, conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice, fluxurile de trezorerie;

> inregistreaza in conturile contabile corespunzitoare pe baza documentelor
justificative toate datoriile si creantele institutiei , asigurand o evidenta sintetica si analiticd
corecta si la zi;

» conform relatiilor contractuale si/sau stabilite prin hotarari ale consiliului
local, datoriile institutiei sunt platite, iar creantele, incasate la termenele scadente prin
utilizarea instrumentelor de platd/incasare.

> inregistreaza in evidenta contabild stingerea datoriilor/creantelor pe baza
extraselor de cont bancare sau in numerar dupa caz.

» n exercitarea atributiilor sale privind evidenta contabila a decontarilor cu
tertii, intocmeste facturile fiscale privind vanzarile de terenuri, vanzarile de spatii
comerciale.
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> inregistreaza facturile emise in conturile contabile corespunzatoare si
urmareste incasarea contravalorii lor la termenele scadente;

» n baza documentelor justificative, urmareste incasarea sumelor datorate de
terti privind participarea la licitatiile organizate de institutie;

» inregistreaza si intocmeste lunar situatia sumelor incasate din sponsorizari si
transmite structurii abilitate din cadrul institutiei datele in vederea rectificarilor bugetare,
respectiv prin evidenta contabila se oferd informatii privind disponibilul din fonduri cu
destinatie speciala provenit din sponsorizari si respectarea destinatiel acestor sume stabilita
prin contractele de sponsorizare;

> 1n baza angajamentelor de plata sau a hotararilor judecatoresti, inregistreaza
debitele/sumele datorate de persoanele fizice sau juridice; urmadreste si Inregistreaza
incasarea acestora;

» face demersurile necesare in situatiile in care creantele nu sunt incasate la
termen, n vederea recuperarii sumelor.

> intocmeste ordinele de plata, efectuand operatiunile premergatoare: pregatirea
pentru plata a facturilor, verificarea existentei propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative, obtine vizele de legalitate,
realitate, regularitate pe toate documentele in vederea achitarii datoriilor fatd de furnizori,
personal, bugetul statului, alti creditori;

» intocmeste lunar jurnalul de vanzari si cumparari, decontul de TVA si
declaratia informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul
national, stabilind si inregistrand obligatia de plata a taxei pe valoarea adaugata datorata
bugetului de stat;

» intocmeste si transmite lunar situatia platilor restante conform normelor
metodologice catre Ministerul Finantelor Publice, precum si situatia activelor si datoriilor
institutiilor publice;

» evidenta sumelor datorate furnizorilor privind garantia de buna executie este
astfel organizata incat sa permita, deblocarea acestora conform contractelor incheiate si a
prevederilor legale in domeniu;

> referitor la sumele colectate pentru bugetele locale (ex. taxa asupra
mijloacelor de transport marfa cu masa totald maxima autorizatd de peste 12 tone) pe baza
datelor din evidenta contabila,

» repartizeaza sumele pe bugete si intocmeste situatia de plata;

» asigura evidenta contabild si analitica a creditelor contractate de consiliul
local, respectiv a tragerilor precum si a dobanzilor aferente datorate;

» cheltuielile sunt evidentiate contabil analitic si sintetic conform clasificatiei
bugetare pe capitole , articole, aliniate, dar si pe structura clasificatiei economice, cu
respectarea planului de conturi;

» prin persoanele desemnate pe baza dispozitiei ordonatorului principal de
credite, organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a
controlului financiar preventiv propriu pe toate documentele asa cum sunt aprobate prin
cadrul general al operatiunilor supuse vizei, conform Ordonansei de guvern nr. 119/1999
privind controlul intern si controlul financiar preventiv;

» in conformitate cu prevederile legale, asigurd organizarea si efectuarea
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inventarierii ori de cate ori este necesar, dar cel putin o datd pe an, a bunurilor materiale si
banesti aflate In gestiunea Primariei Comuna Poiana Lacului si a bunurilor din domeniul
public al unitatii administrativ teritoriale, inclusiv a celor date in administrare sau
concesiune;

» in baza procesului de inventariere inregistreaza in evidenta contabilad
rezultatul inventarierii, respectiv plusurile sau minusurile stabilite intre evidenta contabila
scriptica si inventarul faptic;

» Intocmeste registrul inventar;

» actualizeaza inventarului faptic in cazul in care inventarierea are loc pe
parcursul anului prin addugarea rulajelor intrarilor si scdderea rulajelor iesirilor de la data
Inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar;

» Opereaza importul, in sistemul informatic contabil, respectiv in fisele de cont
corespunzatoare, a datelor reprezentand colectarea veniturilor efectuate de compartimentul
impozite si taxe;

» Verifica lunar corectitudinea tuturor inregistrarilor contabile in fisele de cont
sintetice si analitice, rulajele si soldurile conturilor contabile;

» intocmeste registrul jurnal;

» Verifica executia de casa a bugetului, care se efectueaza prin unitatile
teritoriale ale trezoreriei statului, distinct pe:

a) veniturile bugetare incasate pe structura clasificatiei bugetare;

b) efectuarea platilor dispuse de persoanele autorizate ale institutiilor publice, in
limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate;

c) efectuarea operatiunilor de incasari si plati privind datoria publica interna si
externd rezultatd din imprumuturi contractate sau garantate de stat, precum si cele
contractate sau garantate de autoritatile administratier publice locale, inclusiv a celor
privind rambursarea ratelor la scadenta si plata dobanzilor, comisioanelor, spezelor si altor
costuri aferente;,

d) efectuarea altor operatiuni financiare in contul autoritatilor administratiei
publice locale;
contravaloarea in lei a acestora, primite pe bazd de acorduri si intelegeri guvernamentale
si de la organisme internationale, si utilizarea acestora potrivit bugetelor aprobate;

f) alte operatiuni financiare prevazute de lege.

» efectueaza la sfarsitul anului operatiunile contabile de inchidere a executiei
de casa.

> intocmeste lunar Balanta de verificare a conturilor, utilizdnd sistemul
informatic, conform Normelor metodologice ale Ministerului Finantelor Publice.

» Intocmeste si transmite Bilantul contabil cu toate anexele la darea de seama:

a) contul de rezultat patrimonial;

b) conturile de executie ale veniturilor si cheltuielilor;

¢) situatia disponibilului din mijloace cu destinatie speciala;

d) situatia actiunilor detinute de institutiile publice in numele statului roméan la
societati comerciale;

e) situatia modificarilor in structura activelor nete/capital;
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f) situatia activelor fixe amortizabile si neamortizabile; g) situatia platilor
efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenta cheltuielilor finantate din fonduri
externe nerambursabile;

h) situatia platilor restante;

1) situatia incasarilor si platilor derulate prin conturi deschise la institutii de
credit; j) analiza asupra indicatorilor din bilant, note explicative;

k) situatia monitorizarii cheltuielilor de personal;

1) alte situatii financiar-contabile solicitate in vederea raportarilor lunare,
trimestriale sau anuale, conform Normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, atat pentru activitatea proprie cat si prin centralizare la nivel de Unitate
Administrativ Teritoriald, cuprinzand toate serviciile publice din subordinea consiliului
local.

> intocmeste si raporteaza Situatiile financiare si in Sistemul National de
Raportare ForexeBug, conform Normelor specifice ale MFP, elaborate n acest sens;

> Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate;

> intocmeste si depune lunar la Agentia Nationala a Finantelor Publice
declaratiile fiscale referitoare la

> a) obligatiile de plata ale institutiei publice la bugetul de stat;

» b) decontul privind taxa pe valoarea adaugata;

» c) declaratia informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe
teritoriul national

» depune lunar la Agentia Nationala a Finantelor Publice declaratia fiscala
referitoare la obligatiile de plata ale institutiei publice privind contributiile sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, alte declaratii solicitate;

» participa la activitagi de protectie civila in situatii speciale pe teritoriul
comunei Poiana Lacului;

» are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, cu
compartimentele din cadrul aparatul de specialitate al primarului, cu institutiile sau
serviciile publice aflate sub autoritatea consiliului local, precum si cu alti parteneri in
interactiunea institutiei publice cu mediul economico-social.

» propune spre aprobare Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului rapoarte
privind incheierea anului financiar conform Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale modificata si completata.

> intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru
comuna Poiana Lacului si serviciile si institutiile subordonate pe cele doua sectiuni
conform Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale completata si modificata

» Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare;

» Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, respectiv
referatele si rapoartele pentru virari de credite, repartizarea pe trimestre , rectificari de
buget, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.

> intocmeste documentatia de deschidere a creditelor bugetare respectiv
Cererea pentru deschiderea de credite bugetare, Dispozitia bugetara privind repartizarea
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/retragerea de credite bugetare, Nota de fundamentare pentru consiliul local si pentru
unitatile din subordinea consiliului local finantate integral de la bugetul local (sursa de
finantare A 1n fisa entitafii publice).

> Intocmeste documentele necesare incasarii sumelor defalcate din TVA

» transmite DGFP Arges, bugetul initial si bugetul dupa fiecare rectificare pe
suport de hartie si electronic.

> intocmeste situatia privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal
aprobate. Introduce informatiile in sistemul informatic furnizat de catre Administratia
Judeteana a Finantelor Publice.

> tine evidenta operatiunilor si intocmeste documentele prevazute de O.M.F. nr.
1792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor.

» intocmeste toate documentele prevazute de O.M.F. nr. 1792/2002 privind
propunerea si angajarea cheltuielilor prezentate si listeazd Anexa 1, 2 si 3.

» la preluarea facturilor si a documentelor justificative in vederea efectuarii
platii, verifica existenfa semnaturilor legale, denumirea obiectivului, denumirea
elementului SDA, proiectul, capitolul si pozitia din lista de investitii dupa caz, etc.

» intocmeste toate documentele prevazute de O.M.F. nr. 1792/2002 privind
propunerea, angajarea si ordonantarea cheltuielilor si listeaza Anexa 1, 2 si 3 pentru
comisioane si alte elementele de cheltuiald pentru care nu vor fi emise facturi; in functie
de natura achizitiei, trece pozitia bugetara si contul de cheltuiald corespunzator.

» urmareste incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli n creditele
bugetare trimestriale si anuale aprobate.

» Urmareste situatia disponibilului angajamentelor legale si a disponibilului de
credite bugetare si sesizeaza sefului ierarhic pentru a se lua masurile legale.

> intocmeste proiectul de angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru
investitii publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii conform
Ordinului nr. 614/2013.

> participa la sedintele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local
Poiana Lacului;

» conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in conditiile O.G. nr.
119/1999 modificata si O.M.F. nr. 923/2014, privind controlul intern si controlul financiar
preventiv propriu.

» aplica viza de control financiar preventiv propriu pe toate documentele
conform O.M.F. nr. 923/2014;

» efectueaza controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele
prevazute de O.M.F. nr. 1792/2002;

» face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale, semneaza pe nota de
intrare-receptie;

» tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a

stampilelor si a sigiliilor din primarie;

» urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport

pentru mijlocele din dotare;

» intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

» face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind Intretinerea si
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» asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate
facturile care au ca scop achizitionare de bunuri §i servicii;

» asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a
incendiilor, in concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare
pentru fiecare imobil in baza referatelor de necesitate;

» pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind,
conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute
reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

» urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a
autoturismelor din parcul auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea
lor tehnicd, dotareacu mijloace de masurare (corespunzitoare normelor tehnice in
vigoare) a consumului, omologate si sigilate, in urma referatelor de necesitate;

» aprovizioneaza cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru
intretinere si alte reparatii necesare in baza referatelor de necesitate primite de la
compartimentul achizitii.

» raspunde de incasarea chiriilor si debitelor aferente contractelor de inchiriere
si concesionare a terenurilor;

» tine la zi fisele de evidenta a chiriilor si ratelor si someaza beneficiarii in caz
de neplata a acestora;

» urmareste respectarea obligatiilor din contractele de inchiriere si concesionare
a terenurilor iar In caz de nerespectare face notificare catre consilierul juridic in vederea
demararii procedurilor legale de executare;

» informeaza chiriasii de eventualele modificari legate de contractele de

inchiriere sau valoarea chiriilor

» verifica pe teren starea fizica a imobilelor cladiri, apartinand patrimoniului
Comunei;

> face propuneri si sesizeaza, dupp verificarile Tn teren, necesitatea repararii
imobilelor si instalatiilor apartinand patrimoniului comunei;

» indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului
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Sectiunea a 1V-a 5
COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE SI EXECUTARI SILITE

Art. 53. Atributii principale:

» desfasoara activitatea de Tncasare a impozitelor si taxelor prin : - numerar,
virament, on line prin Ghiseul.ro

» organizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local;

» constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si
indirecte datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul
local;

» face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a
taxelor speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

» intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele
de debit datorare de persoane fizice si persoane juridice;

» urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege, a declaratiilor
de impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

> gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil regrupate intr-un dosar fiscal unic;

> verifica periodic, persoancle fizice si persoanele juridice aflate in
evidentele fiscale posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de
impunere, asupra modificarilor intervenite. corecteaza, acolo unde este cazul.
impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

> verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii
fiscale. a materiei impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in
vigoare;

> aplica sanctiuni prevazute Tn actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalca legea fiscala si ia toate masurile cC Se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

» identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfasoara
activitati clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza
evaziunea fiscala propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia:

> tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor
deosebite, luand sau propunand masurile ce se impun;

> asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

» pune n executare toate impozitele si taxele cc se fac venit la bugetul local prin
emiterea si Tnaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata Tnmanarea instiintarilor
de plata catre contribuabili;

> la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta
conducerii primariei referate cu propuneri de amanari, reduceri, scutiri, restituiri de
impozite si taxe si majorari de Intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local,
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» operarea declaratiilor privind stabilirea impozitului pe cladiri, teren, a taxei
pe mijloacele de transport, a taxei hoteliere. a taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama
si publicitate, impozit pc spectacole, alte taxe;

> vizarea fiselor de Tnmatricularea a mijloacelor de transport detinute de
persoane juridice, stabilirea taxei de Tnmatriculare:

> emiterea de certificate fiscale;

> efectuarea de controale cu privire la modul de declarare si virare a impozitelor
si taxelor locale la persoane fizice si juridice la sediu sau pe teren, intocmirea proceselor -
verbale de control:

> intocmirea dosarelor de executare silita pentru persoanele juridice care
figureaza cu restante la impozitele s1 taxele locale:

» Solicitarea de informatii sau documente cu relevantd fiscald ori pentru
identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile dupd caz, in vederea
clarificarii si stabilirii situatiei fiscale a contribuabililor:

> intocmirea de referate de necesitate privind achizitionarea de consumabile,
obiecte de inventar, mijloace fixe, etc.;

» intocmirea de rapoarte privind adoptarea de catre consiliul local a unor
hotarari privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

» organizeaza si indruma activitatea de Tncasare si varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale;

» asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotarare a consiliului local;

» asigura indrumarea activitatii de urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si
altor venituri, efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv indeplineste
sarcinile cu privire la Tncasarea si lichidarea debitelor restante, precum si conducerea
evidentelor:

» organizeaza activitatea de urmarirea debitorilor prin Tnménarea instiintarilor
de plata si a somatiilor cédtre contribuabili;

» urmareste modul de calcul si incasare a majorarilor pentru neplata sau
plata cu intarziere aimpozitelor si taxelor;

» verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea
debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor
venituri ale bugetului local primite de la alte organe;

» urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire i incasare:

» intocmeste documentatia debitorilor insolvabili si disparuti le prezinta spre
aprobare conducatorului unitatii;

» urmareste permanent situatia sumelor restante sau dispune masuri pentru
lichidarea acestora;

» asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor
si incasarea taxelor la bugetul local;

> primeste si rezolvd corespondenta Cu privire la urmarirea si Tncasarea
debitelor neachitate in termen;

> organizeaza activitatea de executare silita la persoanele fizice si juridice
avand sarcina de a inmana instiintarile de platd si somatiile pentru obligatiile de platd ce
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fac venit la bugetul local;

» intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in supra
solvire si le Tnainteaza spre aprobare primarului;

> asigura evidenta sumelor Tncasate din executari Silite;

» raspunde de solutionarea n timp a corespondentei serviciului si se ocupa
de pregatirea pentru arhivare a documentelor serviciului;

» inainteaza propuneri de proceduri operationale specifice activitatii desfasurate
in functie de riscurile identificate in activitate;

» acorda consultatii  societatilor comerciale, persoanelor fizice si
intreprinderilor individuale pe probleme de autorizare si functionare;

> verifica documentele depuse Tn vederea obtinerii acordului de functionare si
elibereaza acordul cu respectarea legislatiei Tn vigoare;

» tine si actualizeazd evidenta acordurilor de functionare a societatilor
comerciale si persoanelor fizice autorizate si intreprinderilor individuale;

» utilizeaza Serviciul informatic PatrimVen acces la datele disponibile cu
privire la patrimoniul si veniturile cetdtenilor;

» urmadrirea patrimoniului persoanelor care au debite catre bugetele locale, n
vederea masurilor de executare silita (poprire etc.) sau In vederea impunerii (a II-a casa
etc.) sau pentru determinarea veniturilor si patrimoniului unei persoane care solicita ajutor
social;

» Verifica debitorii, intocmeste adrese de confirmare debite catre institutii si
interogheaza bazele PATRIMVEN;

> constituirea, gestionarea si tinerea evidentei dosarelor fiscale ale
contribuabililor

> Constatare si impunere atat a bunurilor apartinand persoanelor fizice, cat si
juridice, depistarea de masa impozabila nedeclarata si notificare in vederea impunerii, unde
este cazul;

> verifica n teren bunurile impozabile stabilind prin Note de constatare,
diferentele Tn plus sau Tn minus si comunica deciziile de impunere ;

» solicita din oficiu si verifica documente, Tnscrisuri, registre evidente
contabile ale persoanelor juridice, pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale;

» analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind acordarea de
scutiri,
sau reduceri de la plata impozitelor si taxelor locale, conform prevederilor legale;

» analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind compensarea si
restituirea unor sume nedatorate sau achitate in plus fata de obligatia fiscala;

» efectueaza actiuni de inspectie fiscala

» raspunde solicitarilor institutiilor publice, executorilor bancari si altor
autoritati ale statului privind bunurile impozabile ale contribuabililor

» aplica amenzi contraventionale pentru nerespectarea legislatiei in domeniu;

» transmite catre contribuabili, decizii de impunere la inceputul anului si ori de
cate ori sunt modificari ale bazei de impunere;

» gestioneaza titlurile executorii primite de la alte institutii, autoritati pentru
contribuabilii care au domiciliul Tn raza administrativ-teritoriala a comunei si efectueaza
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procedura de recuperare a lor,

» Urmareste incasarea a impozitelor si taxelor locale pe termenul de prescriptie,

» tine evidenta debitorilor si a debitelor pe fiecare categorie, intocmeste lunar
balanta debitelor si a soldului de Tncasat si comunica rezultatul pentru inregistrare in
balanta lunara a comunei;

» intocmeste si comunica dosarele executionale pentru debitorii care si-au
schimbat domiciliul, la organul fiscal competent;

» solicita de la institutiile abilitate informatii privind bunurile si veniturile
urmaribile ale debitorilor sau domiciliul/sediul acestora, in vederea efectuarii procedurilor
de recuperare a debitelor;

» intocmeste documentatia si asigura inscrierea institutiei la masa credald, n
cazul insolventei debitorilor, sau a executarii Silite de catre alte organe de executare;

> Intocmeste documentatia pentru executarea silita a rau platnicilor, de la
transmiterea somatiilor de plata, intocmirea popririlor, la aplicarea sechestrului,
publicitatea
de vanzare si vanzarea efectiva;

» intocmeste dosarele de insolvabilitate, pentru contribuabilii care nu au bunuri

» intocmeste informari, proiecte de hotarari, dispozitii, rapoarte de specialitate
ori de cate ori este nevoie pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate privind
contribuabilii

» arhiveaza corespondenta prelucrata si dosarele fiscale ncetate si le preda la
arhiva

» are relatii de colaborare cu toate compartimentele, cu Administratia
Financiara si toti agentii economici, asociatiile, fundatiile, biserici, institutiile publice,
persoane fizice.
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Sectiunea a V-a

ACHIZITII PUBLICE, FONDURI STRUCTURALE SI RESURSE UMANE

Art. 54. Atributii principale:
A) ACHIZITII PUBLICE:

» intocmeste Programul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, iIn functie de fondurile aprobate si de

» asigura aprobarea de catre ordonatorul de credite a Strategiei anuale de
achizitii publice si a Programului anual de achizitii publice;

» asigurd actualizarea Programului anual de achizitii publice, ori de cate ori este
necesar,

» asigurd publicarea Programului anual de achizitii publice pe SICAP;

> asigura desfisurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare. In
acest sens raspunde de:

a) intocmirea documentatiilor de atribuire;

b) asigura transmiterea Raspunsului la clarificarile solicitate de catre operatorii
economici referitor la documentatiile de atribuire;

c) Intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica;

d) publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, anunturi de participare
si de atribuire);

e) desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitii publice, in vederea
atribuirii contractelor de furnizare produse, prestare servicii si executie lucrari;

f) evalueaza, prin comisia de evaluare, ofertele depuse in cadrul procedurilor de
achizitie publica;

g) intocmeste procesele-verbale si rapoartele de atribuire/anulare la procedurile
de achizitie publica;

h) primeste si solutioneazd contestatiile formulate in cadrul procedurilor de
achizitie;

1) participa la Tntocmirea contractelor de achizitie publica;

J) intocmeste, anterior incheierii angajamentelor legale aferente obiectivelor de

investitii, proiectele de angajament aferente acestora;
k) intocmeste in colaborare cu compartimentul juridic actele aditionale ale
contractelor, dupa caz,

> tine evidenta registrului unic al numerelor de contracte/angajamente legale;

» Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei;

» indeplineste obligatiile referitoare la publicitate prin transmiterea anunturilor
de intentie, participare si atribuire pe SEAP;

» procedeaza la achizitionarea directa din catalogul SICAP a produselor,
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serviciilor si lucrarilor a caror valoare estimata se incadreaza in limitele prevazute art. 7
alin. 5) din Legea 98/2016;

» elaboreaza documentatia de atribuire, in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate n contextul aplicarii procedurii
de atribuire;

» pune in executare legile si celelalte acte normative 1n legatura cu procedurile
de achizitii publice;

» Intocmeste proiectele contractelor/acordurilor cadru de achizitii publice,.

» centralizeaza referatele de necesitate, intocmite de catre compartimentele din
cadrul institutiei si aprobate de ordonatorul de credite, in vederea introducerii in lista de
investitii si demararea procedurilor de achizitie, mentioneaza codul CPV respectiv;

» intocmeste referatele si dispozitiile de constituire a comisiilor de evaluare si

a comisiilor de receptie, in urma propunerilor facute, pentru achizitiile publice de lucrari,
servicii i produse le inainteaza conducatorului institutie;

» indeplineste toate obligatiile previzute in legislatia Tn materie Tn calitate de
membru/presedinte, numit in comisiile de evaluare si comisiile de receptie;

» elaboreaza strategia de contractare in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusa pentru a fi aplicatd este alta decat achizitia direct;

» raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicdrii procedurii de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achizitii
publice,

» Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii
acestora;

» intocmeste si redacteaza raspunsurile la solicitarile de clarificari formulate de
potentialii ofertanti;

» intocmirea rapoartelor si informarilor catre ANAP in concordantd cu
cerintele din legislatia Tn vigoare;

» intocmeste si redacteaza solicitarilor de clarificari referitoare la ofertele
depuse, in urma proceselor verbale de evaluare

» intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor/ vizualizare DUAE, a
proceselor intermediare de evaluare a ofertelor, a raportului procedurii de atribuire si a
comunicarii rezultatului procedurii de atribuire catre ofertanti, in comisiile in care este
numit ca membru;

» asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a raportului procedurii, prin incheierea contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica;

> asigurd intocmirea, contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica de
lucrari, servicii si produse, dupa finalizarea procedurilor, inclusiv contractele/acordurile
cadru pentru achizitiile publice directe;

» asigura intocmirea referatelor pentru restituirea garantilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori.

» asigura intocmirea referatelor pentru restituirea garantiilor de buna executie,
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catre executanti cu respectarea prevederilor art. 42 din Hotararea Guvernului nr. 395/2016
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmarirea contractelor/acordurilor
cadru incheiate;

> asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public;

» asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare asistenta tehnica privind
aplicarea i respectarea legislatiet in procesul de achizitie si incheiere a
contractelor/acordurilor cadru de achizitii publice;

» participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local pentru
reglementarea activitatilor date in competenta biroului.

» participa la initierea s§i intocmirea dispozitiilor, pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului;

» asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare;

> identificarea necesitatilor primariei;

> lerarhizarea gradului de necesitate a achizitiilor;

» contractele se semneaza din partea Primariei de catre Primar, consilier juridic,
contabil si vor purta viza C.F.P., compartimentul achizitii publice, contractele vor fi
semnate pe fiecare pagind de catre ambele parti.

» odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a fi
insotit de un referat Tn care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite;

» dupa semnare Compartimentul Achizitii Publice va transmite contractul spre
urmarire si gestionare, insotit de o adresa compartimentului contabilitate;

Raspunde de inventarierea imobilelor-terenuri si cladiri- apartindnd domeniului public si
privat al comunei;

» asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de

protectie a personalului de intretinere, in baza referatelor de necesitate;

> intocmeste documentatia necesara Tinchirierii, concesionarii si vanzarii
imobilelor, constructii si terenuri apartinand domeniului public si privat al comunei si le
prezinta Tn comisiile de specialitate ale Consiliului Local Poiana Lacului;

» inainteaza documentatia si conlucreaza cu consilierul juridic in vederea
redactarii proiectului de hotarare Tn vederea Tinchirierii, concesionarii si vanzarii
imobilelor;

» tine evidenta contractelor de Tinchiriere si concesionare a terenurilor
apartinand

patrimoniului comunei,
asigura informarea cetatenilor pe probleme de inchiriere, concesionare si vanzare terenuri
apartinand patrimoniului comunei;

» colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe
bazacarora se intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere,
asociare, expropriere);
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> participa la organizeaza licitatiile privind Tnchirierea, concesionarea sau
vanzarea terenurilor apartinand domeniului public si privat al comunei;
» Intocmeste caietele de sarcini pentru licitatii de terenuri

B) ATRIBUTII FONDURI STRUCTURALE:

> initiaza/elaboreaza proiecte si asigura derularea tuturor etapelor specifice
ciclului managementului de proiect;

» cunoaste prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului cu modificarile/
completarile ulterioare aprobate si aplica prevederile acestora in activitatea pe care o
desfasoara, legate de proiecte;

> cunoaste si aplica prevederile legate de Contractele de Finantare incheiate cu
autoritatile finantatoare;

» monitorizeaza evolutia proiectelor de finantare conform planificarii,
identifica problemele care ar putea aparea pe parcursul implementarii, cauta si aplica solutii
de imbunatatire a implementarii, in conformitate cu prevederile contractatelor de finantare;

» urmareste incadrarea in timp a activitatii proiectelor;

» colaboreaza cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea
proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;

> participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la
bugetul local pentru desfasurarea de actiuni locale de interes general;

> raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de
specialitatea activitatii pe care 0 desfasoara,;

» -participa la toate lansarile de programe pentru care este solicitat si la toate
instruirile necesare pentru Thtocmirea de proiecte;

» participa, Tmpreunda cu ceilalti functionari la toate actiunile initiate de
conducerea institutiei pentru rezolvarea unor probleme de interes general;

» raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute
pentru lucrarile incredintate;

» asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii,
agenti economici si alte institutii;

» colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe programelor
destinate administratiei publice locale;

> asigura Tnregistrarea in sistemul electronic MySMIS a informatiilor si
documentelor aferente proiectelor de finantare aflate in diferite faze de implementare;

> colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea cererilor de finantare,
rambursare si plata ale proiectului;

» colaboreaza cu compartimentul buget finante in vederea deschiderii de noi
conturi bancare de venituri si cheltuieli aferente proiectelor noi;

» verifica conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost
incluse in cererile de plata de rambursare, Tnainte ca cererile sa fie Tnaintate catre
Organismele Intermediare;

> tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte
din cadrul proiectului si a platilor efectuate de acestea;
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> tine evidenta proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si
neeligibile;

» verifica facturile emise pentru contactele de servicii, dotari si lucrari din
cadrul proiectului;

» monitorizeaza corespondenta primita in cadrul proiectelor si se asigura de
transmiterea in termenul solicitat a informatiilor catre prestatori si monitorizeaza primirea
informatiilor solicitate de la prestatori de catre Primaria Poiana Lacului;

» se ocupa de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente
proiectului, opisarea, numerotarea documentelor din proiect;

> pregateste referate si alte documente interne necesare aprobarii demararii
procedurilor de achizitie publica pentru contractarea serviciilor/dotarilor/executiei de
lucrari ce trebuie achizitionate Tn cadrul contractelor de finantare ;

» participa la elaborarea caietelor de sarcini din cadrul proiectelor;

C) ATRIBUTII PRINCIPALE RESURSE UMANE

» propune primarului structura organizatorica si numarul de personal din
aparatul de specialitate, atributiile de serviciu si fisa postului pentru personalul din
subordine precum si salarizarea intregului personal;

» in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand
criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii;

» Urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si
al serviciilor sau institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Comuna Poiana Lacului si propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai
judicioasa a acestuia;

» Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea i
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului,
coordoneazd activitatea specificd i asigurd indrumare si control in aceastd privinta,
institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate, in conditiile legii,
de catre Consiliul Local al comunei Poiana Lacului;

» elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei,
proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare si al Regulamentului de Ordine
Internd al Primariei Comuna Poiana Laculuti;

> asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici. In
acest sens, transmite documentele conform legislatiei in vigoare, solicitd avize si intretine
portalul de management al functiilor si functionarilor publici administrat de Agentia
Nationald A Functionarilor Publici;

» organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor
de odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului;

» raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si
promovare in muncd privind aparatul de specialitate al primarului, si de verificarea
indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

» asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de
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solutionare a contestatiilor;

» efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului, precum si pentru
conducatorii serviciilor publice de interes local si cei ai institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local;

» intocmeste Planul anual de formare si perfectionare profesionald a
personalului din aparatul de specialitate si il propune spre aprobare primarului, urmarind
aplicarea acestuia;

» elaboreaza contractele incheiate de Primdria Comuna Poiana Lacului cu
angajatii care urmeaza cursuri de perfectionare, in conditiile legii;

> intocmeste si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de
specialitate al primarului;

> n scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum
si pentru urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea,
rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evidenta a functionarilor publici;

> avizeaza fisele de post, colaboreaza la Tntocmirea acestora cu secretarul
general si asigurd gestionarea lor;

» coordoneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
a functionarilor publici si a personalului contractual,;

» face propuneri pentru Tntocmirea proiectului bugetului local cu privire la
cheltuielile de personal pentru aparatul de specialitate al primarului;

» supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului din aparatul de specialitate al primarului;

» Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de
prezenta, concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.

» Mmonitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul Primariei Comuna Poiana Lacului si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

» asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si elibereaza la
solicitarea functionarului public documente care sa ateste activitatea desfasurata de acesta,
iar Tn caz de transfer sau incetare a raportului de serviciu inmaneaza functionarului public
originalul dosarului personal;

> tine evidenta si completeaza dosarele personale pentru persoanele care ocupa
functii de demnitate publica, ale conducatorilor institutiilor si serviciilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului local, precum si ale personalului angajat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate;

» organizeaza procedurile privind depunerea juramantului de credinta de catre
functionarii publici conform legislatiei n vigoare ;

» acorda consultanta de specialitate Tn vederea aplicarii corecte a legislatiei n
vigoare privind gestionarea resurselor umane, personalului din aparatul de specialitate ;

» intocmeste lucrarile necesare privind numirea in functii publice si incadrarea
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personalului contractual, incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale
de
munca pentru functionarii publici, respectiv personalul contractual,

» intocmeste documentatia necesara in vederea emiterii dispozitiilor privind
stabilirea salariului de baza, indemnizatiei de conducere, salariului de merit, sporuri si a
altor drepturi de personal pentru conducatorii institutiilor si serviciilor aflate sub autoritatea
Consiliului local, pentru intreg personalul contractual si functionari publici ai aparatului
de
specialitate si pentru aparatele proprii ale serviciilor publice;

» Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de
evidenta al salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a. transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu
in ziua lucratoare anterioard inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

b. pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic,
precum si dosarul personal al salariatilor;

C. completeazd elementele contractului individual de muncd si transmite
registrul in termenele prevazute;

d. completeaza registrul cu date corecte si complete;

e. informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de
servicii, in cazul In care exista;

f. elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

g. pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorului;

h. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si
transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor.

D)ATRIBUTII iN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA

> identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca respectiv: executant, sarcinda de muncd, mijloace de
muncad/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

» elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

> elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in muncd tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de muncéd/posturilor de lucru;

» propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

» Verificarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti lucratorii, a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor
ce le revin in domeniul securitatii 1 sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

» intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca;

» elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii
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adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in
lucratori a informatiilor primate;

> elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

» evidenta meseriilor si a profesiilor, prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

» evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare.

» evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

> verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

» informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

> identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din institutie si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie;

» participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale;

» elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
institutie, in conformitate cu prevederile art. 12 alin.(1) lit. d) din Legea nr. 319/2006;

» Urmadrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

» propunerea de sanctiuni i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

» Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfiasurarea acestor
activitati.
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Sectiunea a Vl-a

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI
SECRETARIAT

Art. 55 Atributii principale

» indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicata, Legea nr.
1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.
18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea si completarea Legii nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, Legea
nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 si Legea
nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,

» indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretarul
general, in conditiile legii;

» Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente
serviciului, verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde
de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

» planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la
termenele si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

» participa la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite,
conform prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997, ale
Legii nr. 247/2005, ale Legii nr. 231/2018 si Legii nr. 87/2020;

» intocmeste procesele verbale de punere in posesie a terenurilor agricole in
vederea eliberarii Titlurilor de Proprietate si le transmite Comisiei Judetene de Aplicare a
Fondului Funciar si Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Arges in baza legilor
Fondului Funciar si raspunde de corectitudinea documentatiei inaintate;

» asigura evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 si Hotararii Guvernului nr. 890/2005
cu modificarile si completarile ulterioare in Registrul special si le inmaneaza persoanelor
indreptatite conform dreptului comun,;

» acorda informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a serviciului,
ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

» verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
intocmeste referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

» participa la sedintele Comisie de aplicare a legilor fondului funciar;

> redacteaza actele repartizate in termenele legale;

» raspunde de exactitatea datelor pe care le elaboreaza;

» solutioneaza in conditiile legii cereri ale cetatenilor privind registrul agricol
si fondul funciar;

» tine evidenta si pastreaza contractele de locatiune/arendare/comodat.
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» Colaboreaza si furnizeaza datele, schitele, planurile parcelare cerute de
Secretarul general al comunei si de consilierul juridic din institutie;

» participa la lucrérile de inventariere a patrimoniului UAT comuna Poiana
Lacului si raspunde de corectitudinea datelor furnizate sau rezultate Tn urma acestei
activitati.

» Intocmeste proceduri operationale la nivelul postului si le supune spre avizare
s1 aprobare managementului superior.

» raporteaza trimestrial si anual numarul si stadiul lucrarilor efectuate in cursul
perioadei respective;

> intocmeste si arhiveaza anual pe suport hartie si electronic (pe CD SI DVD)
baza de date cu care lucreaza, rapoartele, hartile, documentatiile realizate sau preluate de
la alti prestatori de servicii din domeniu,

> intocmeste Registrele Agricole pe sate cu locuitorii, cap de gospodarie si
membrii in componenta cu C.N.P precum si completarea celor 16 capitole corespunzatoare
pozitiilor de rol;

> n paralel, Registrele Agricole se tin si in format electronic, pe sate;

» inregistreaza la fiecare pozitie de rol, suprafata constructiilor din gospodarie,
categoriile de folosintd a terenului in intravilan si extravilan, declaratia si semndtura
precum si numarul de animale din gospodarie (pasari, bovine, porcine, familii de albine
etc).

» intocmeste si tine la zi registrul centralizator;

» conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

» verificd pe teren datele Inscrise in registrul agricol si tine evidenta acestuia.

» efectueaza Inscrierea terenurilor agricole si a animalelor in registrul unic

» completeaza si elibereaza adeverinte cu date din registrul agricol.

» acorda consultanta persoanelor declarante in completarea declaratiilor pentru
registrul agricol

» verifica pe teren si elibereaza certificatele de producator.

» elibereaza adeverinte producatorilor agricoli din comuna necesare pentru apia
precum si pentru somaj, politie, burse scolare si alte institutii ale statului.

» participa la actiunile intreprinse de primarie privind inventarierea, prelucrarea
datelor primite si le confrunta cu registrul agricol.

» rezolva corespondenta repartizata si raspunde de legalitatea si exactitatea
datelor

» intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile,
constructiile gospoddresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise
de directia judeteana de statisticd arges si directia pentru agricultura judeteana arges.

» verifica modul de folosire a terenurilor declarate la registrul agricol si situatia
efectivelor de animale, colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare si
asociatii ale fermierilor de pe raza uat poiana lacului.

» colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epizootiilor si la
combaterea bolilor aparute la animale.

» participa la evaluarea pagubelor produse de animalele salbatice pe raza uat
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poiana lacului si intocmeste documentele conform procedurilor legale in vigoare.

» opereaza modificari in registrul agricol pentru orice act prezentat (contract
de vanzare cumpdrare, dezbateri succesorale sau orice act prin care se modifica
proprietatea).

» elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare.

» colaboreaza la Intocmirea planurilor parcelare si a schitelor amplasamentelor
terenurilor pentru care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate, in baza
masuratorilor topografice efectuate.

» urmareste si se implica 1n aplicarea legislatiei In domeniul fondului funciar;

> ajuta la solutionarea conflictelor care se ivesc intre proprietarii de terenuri;

» intocmeste si actualizeaza balanta fondului funciar.

» comunica si inscrie la registrul agricol modificarile cadastrale sau a
categoriilor de folosintd care au aparut ca urmare a unor rectificari de titluri sau anulari
numai cu viza secretarului general.

» intocmeste notele de fundamentare sau rapoartele necesare adoptarii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor de cédtre primarul comunei in domeniul sau
de competenta

> certificatele si adeverintele se elibereaza numai la cererea scrisd a persoanei
sau a persoanelor indreptatite ori a mandatarului acestora $i numai in situatia in care
confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau faptului, le privesc Tn mod direct.

» colaboreaza si raspunde Tmpreuna cu compartimentul juridic sau secretarul
comunei la solicitarile prefecturii si judecdtoarei la termenele legale cu privire la
problemele legate de legea fondului funciar.

» colaboreazd cu ofiterul de stare civila, persoana delegatd cu indeplinirea
atributiilor cu privire la comunicarea sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale a
camerei notarilor publici

» transmite anual raportul statistic agr 2a, agr 2b si r agr catre directia regionala
de statistica

» transmite anual raportul statistic agr 2a, agr 2b si r agr catre directia regionala
de statistica

> afiseaza la sediul primariei toate avertizarile si substantele folosite in tratarea
bolilor si a daundtorilor conform documentelor transmise;

> intocmeste procese-verbale de constatare Tn caz de distrugeri de recolte la
solicitarea scrisd a proprietarilor de teren, iar in caz de calamitati naturale, evalueaza
pagubele produse;

» inregistreaza toatd documentatia privind activitatea de fond funciar.

» asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare.

B) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul
agricol:

» deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de
producitor, pe suport de hartie si in format electronic;

» asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

» intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor
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depuse de persoanele fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activititi economice in
sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr.
145/2014;

» asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea
nr.145/2014;

» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea
atestatelor de producator.

C) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol:

» deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol;

» asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

» intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe
baza cererii solicitantului a cdrui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin produsele
estimate a fi destinate comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea
existentei atestatului de producator si dupa verificarea fapticd in teren a existentei
produsului/produselor supuse comercializarii;

» comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea; - asigura conditiile necesare
pentru informarea publica prevazutd de Legea nr. 145/2014;

» indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de
comercializare.

D) Atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate Tn extravilan:

» inregistreaza cererea vanzatorului, nsotitd de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative;

» infiinteazd, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;
- afiseaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta
de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

» pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista
preemptorilor Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Arges. Lista
preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu;

» transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Arges
dosarul tuturor actelor;

» 1in termen de o zi lucratoare de la data Tnregistrarii cererii, inregistreaza si
afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei
de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor
sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior Tntocmirii listei
aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune
pentru oferta de vanzare in cauza;

» transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Arges,
in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
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dintre preemptori;

» adoptda masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
primariei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

» incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute de lege, prin care se consemneaza in detaliu activitdtile si actiunile desfasurate;

» dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator
a preemptorului potential cumparator, transmit Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare
Rurald a judetului Arges, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile
tuturor proceselor-verbale incheiate;

» in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o
adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea
dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de
vanzare §i pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa 1n cartea funciara conform Legii cadastrului si a
copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisa
Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Arges;

» transmite vanzdtorului adeverinta Insotitd de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiel
pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Arges;

E) Atributii secretariat

»  primeste si Inregistreaza corespondenta adresatd primariei, atat prin
intermediul serviciilor postale cat si cea depusa personal, de catre institutii publice,
societati comerciale, alte persoane juridice sau fizice;

»  inregistreaza, prin aplicarea numarului de inregistrare pe document,
corespondenta care poartd pe plic mentiunea ,personal”, ,confidential”, adresatd
primarului, viceprimarilor, secretarului general sau altor persoane de conducere din cadrul
Primariei, depusa personal, prin curier sau prin postd la compartimentul registratura,
aceasta fiind considerata corespondenta oficiala;

»  Inregistreaza, de indata ce a fost primita, corespondenta adresata institutiei
prin fax si transmisd la compartimentul registratura de la cabinet primar/viceprimar/
secretar general, pe baza de semnatura;

»  prezintd toatd corespondenta inregistratd, spre repartizare, secretarului
general sau, dupa caz, Primarului comunei Poiana Lacului.
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Sectiunea a Vll-a
COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 56 A) Atributii stare civila:

» Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

» inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor
in materie de stare civila;

> elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr.
190 din 18 iulie 2018, privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

> trimite, structurii de evidenta a persoanelor, din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala/structurii de evidenta a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu, in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civila, comunicari nominale cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil, pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, actele de identitate ale persoanclor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

» intocmeste buletine statistice de nastere, de casatoric si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite , pana la data
de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica Arges;

» dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila
n conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

> atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

» propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd, anual, structurii de stare
civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Arges

» reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Tnscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafet;

» primeste, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa si documentele prezentate in motivare pentru a fi transmise, spre verificare,
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D.J.E.P. la ccare este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

» primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza Directiei Judetene de Evidentd a Populatiei, in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobatrii;

» primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor/extraselor
multilingve de stare civila eliberate de autoritatile straine, insotite de actele ce le sustin,
intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care il Tnainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea obtinerii avizului
conform, Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Arges;

» primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Tnscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteaza Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor
Arges, pentru aviz conform, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

» primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, Intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil
al Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Arges;

» 1inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicérilor primite de la
Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Arges, prin structura de stare civila din
cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Arges;

» transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor;

» inainteaza Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Arges exemplarul 11
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 registrul de stare civild -
exemplarul I,

» sesizeaza imediat Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Arges in cazul
pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

» clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate de stare civila
n locul celor pierdute, furate sau deteriorate;

> clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, extrase multilingve de
nastere, casatorie sau deces;

» efectucaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate in Romania;

» primeste cereri pentru inregistrarea tardiva a nasterii, efectueaza verificarile
ce se impun, iar rezultatul acestora il inainteaza la SPCLEP/primdria competentd sa
intocmeasca actul;

» efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
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drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii; ac)
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,

» primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii soti,in fata ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

» confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie
si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului
de stare civila, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

» constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei
cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin
Hotarare de guvern nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor
soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

» solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Directiei
Judeteane de Evidenta a Persoanelor Arges, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

» comunicd, de indata, serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor
de la locul de domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

» opereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin
divort si transmite comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti;

» completeaza buletinul statistic privind divortul administrativ pe care-l
transmite pana in data de 5 a lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica Arges;

» solicita aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu
sunt intrunite, cumulativ cerintele legii;

» intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il
supune spre aprobare primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale
prevazute de Codul civil;

» transmite, in vederea Inregistrarii in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa;

» Intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea
desfasurata;

» colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitagile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau
a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila;

» colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz
in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
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necunoscuta;

» Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate
la Tntocmire;

» intocmeste procesele verbale de evidenta a extraselor multilingve anulate la
intocmire; tine evidenta, pand la predarea catre Directia Judeteana de Evidentd a
Persoanelor Arges, certificatelor de stare civila anulate, ca fiind gresite, la intocmire de
catre delegatii de stare civila din unitatile administrative-teritoriale arondate la Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Arges;

> desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

» asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

» formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc.;

» raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

» 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;

» raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea
nasterii nou nascutilor si a persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata,

» intocmeste referatul cu propunere de emitere a dispozitiei primarului pentru
stabilirea numelui de familie si a prenumelui copilului parasit/gasit, sau al carui mama este
cu identitate declarata;

» raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a
persoanelor;

» raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea
Registrului electoral national.

> intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor Anexa nr. 24, reprezentand
sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale

» comunicd sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei
Notarilor Publici in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit in localitatea de domiciliu sau la data luarii la cunostinta, in situatia
in care deccesul a surveit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale:

C) Atributii consilier de etica:

» monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

» desfagoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a
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functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu 1 se adreseaza
cu o solicitare, insd din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

» elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le
inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

» organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor
in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

» semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

» analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitafii autoritdfii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter
general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

» poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum §i cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva;

» in vederea realizarii procesului de raportare catre ANFP completeaza si
transmite informatiile privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale
a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a functionarilor publici,
precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

» intocmeste un Raport privind respectarea normelor de conduita pe care 1l
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

» asigura publicarea acestui raport pe site-ul autoritatii si il comunica la cererea
oricarei persoane interesate.

C) Atributii privind Registrul electoral

Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

> inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor roméani cu
drept de vot inscrise in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii
Electorale Permanente;

> opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale
prezentate de persoana interesatd sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le
revin conform legii;

» actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in
Registrul electoral sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data
luarii la cunostinta de catre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa
caz,
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» genereaza si tipareste listele electorale pe baza datelor si informatiilor
cuprinse in Registrul electoral;
» genereaza copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
» intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.
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Vill. COMPARTIMENT JURIDIC

Art. 57 A)Atributii principale ale consilierului juridic:

> la solicitarea autoritatii pe care o reprezinta, promoveaza actiuni judecatoresti
s1 uzeazd, de toate cdile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru
castigarea acestora,

» formuleaza intampinari si cereri reconventionale, in cauzele in care comuna
Poiana Lacului este parat, inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ,
pe care le sustine 1n fata diferitelor instante judecatoresti,

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

» raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

» acorda consultanta juridica pentru compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

» participa la sedintele comisiilor pe domenii de specialitate, acordandu-le
consultanta juridica, atunci cand consilierii locali solicitad acest lucru;

» participa la sedintele consiliului local, la solicitarea primarului si/sau a
secretarului general al comunei;

» avizeaza toate proiectele de contracte transmise;

» colaboreaza la redactare de raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in
materia fondului funciar;

» exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul
luarii unor masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din
structura aparatului propriu de specialitate al primarului;

» exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din
proiectele de hotarari de catre compartimente spre adoptare Consiliului Local;

» redacteaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare;

» raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul
solutionarii dosarelor existente n arhiva;

» transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe
acte precum si relatiile solicitate;

» indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

» asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

» urmareste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al
primarului, potrivit competentelor incredintate, precum si s aduca la cunostinta conducerii
si sa formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii
contractelor incheiate intre Primaria comunei Poiana Lacului si diverse persoane fizice
sau juridice;

» formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si incadrarea lor conform legislatiei.

» consilierul juridic, indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia
primarului.
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> participa la sedintele Comisiei Locale de aplicare a Legii nr. 18/1991,
asigurand reprezentarea;

» participa Tmpreuna cu compartimentul de achizitii publice la Intocmirea
caietelor de sarcini;

> participa la licitatiile organizate la nivelul Primariei si semnarea contractelor
care au rezultat in urma licitatiei;

> preia dosarele executionale de la persoana cu atributii de urmarire amenzi,
intocmeste cereri catre instanta pentru acele titluri executorii (amenzi), care nu au fost
incasate, Tn vederea transformarii in munca in folosul comunitatii;

> primeste si inregistreaza dosarele privind munca in folosul comunitatii, si se
asigura de ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii
cu respectarea prevederilor legale din Ordonanta de Guvern nr. 55/2002 privind regimul
juridic al sanctiunilor prestarii unei activitafi in folosul comunitéfii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> intocmeste actele procedurale necesare apararii institutiei in actiunile privind
contestatiile la executarea silita si reprezinta in instanta institutia in astfel de cazuri, sau si
Tn alte cazuri de natura fiscala;

» contrasemneaza si avizeaza de legalitate 1n lipsa secretarului general;

B) Atributii cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completirile ulterioare, are obligatia sa se inregistreze in aceasta calitate pe e - DAI
si are urmatoarele atributii principale:

» ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si
pentru depunerea Tn termen a acestora;

» primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e - DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de
primire;

» indeplineste formalitatile de inregistrare in e - DAI a persoanelor prevazute
la art. 1 alin. (1) pct. 1 — 38 din Legea nr. 176/2010;

» verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in
registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul
declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite
prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului
declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

» asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, prevazute in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel
mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a
codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe.

» Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani
dupa Incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

» 1invederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile



Anexa la Hotardrea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024
art. 21 alin. (2) din Legea nr. 176/2010, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile
de interese prin e - DAL, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

» genereaza prin intermediul e - DAL dupa expirarea termenului de depunere,
o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in
acest termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in
termen de 10 zile lucratoare;

» acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
persoanelor care au obligatia depunerii acestora;

» transmite Agentiei, pana la data de 1 august a fiecarui an lista definitiva cu
persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si
declaratiile de interese, insotite de punctele de vedere primite;

» daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei
de interese, sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomanda, in scris, pe baza de
semnaturd sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere
si/sau a declaratiei de interese, In termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii.

C) Atributii cu implementarea prevederilor referitoare Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la
informatii;

> intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;
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Sectiunea a IX-a
Asistenta sociala

Art. 58 A) Compartimentul de asistenta sociala este structura specializata in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintata
la nivel de compartiment functional Tn aparatul de specialitate al primarului, denumit n
continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si
altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala;

> la solicitarea instantei de judecatd, intocmeste lucrarile necesare in cauzele
privind tutela si curatela pentru minori si majori, in cazurile prevazute de lege;

> la solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului
special care 1l asista sau reprezintd pe minor, respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub
interdictie judecatoreasca la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii
succesorale;

> tine evidenta dosarelor de tuteld minor si tuteld bolnav pus sub interdictie;

» indeplineste atributii referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile
minorului si ale bolnavului pus sub interdictie judecatoreasca sau, dupa caz, cu privire la
supravegherea modului in care tutorele/reprezentantul legal administreaza bunurile
minorului sau ale bolnavului pus sub interdictie judecatoreasca;

> intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale
solicitate de catre biroul notarial, in cauzele cu minori, privind desfacerea casatoriei prin
divort, stabilirea locuintei minorilor si exercitarea autoritatii parintesti;

> intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind divortul , stabilirea locuintei
minorilor , exercitarea autoritatii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de
intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintarea purtarii numelui,
modificare masuri luate fatd de un minor prin sentinta judecatoreasca, etc.

» intocmeste 1n baza investigatiilor efectuate in teren, referate si acorda
asistenta si consiliere persoanelor varstnice , in vederea incheierii oricarui act translativ de

» cand este sesizatd sau se sesizeaza din oficiu, cu privire la neexecutarea
obligatiei de intretinere si de ingrijire de cdtre noul proprietar al bunurilor obtinute ca
urmare a incheierii actului juridic de instrdinare a bunurilor de cétre persoana varstnica,
autoritatea tutelard, intocmeste ancheta sociala cu privire la modul de exercitare a obligatiei
de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice de catre noul proprietar si ca urmare initiaza
demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic sau solicita
instantei de judecata rezilierea contractului de intretinere in nume propriu si in interesul
persoanei intretinute si daca este cazul formuleazad plangere penald, potrivit legislatiei, in
acest sens. (Legea 19/2018 modifica si completeaza Legea nr. 17/2000).

» Verifica in teren si intocmeste anchete sociale privind completarea dosarului
de acordare a indemnizatiei/stimulentului de insertie pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2 ani, sau in cazurile prevazute de lege;
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» acorda consultatii de specialitate conform competentelor;

> In exercitarea atributiilor de serviciu colaboreaza atat cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cat si cu celelalte compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu serviciile / institutiile publice aflate sub
autoritatea consiliului local,

» in rezolvarea atributiilor specifice colaboreaza cu Directia de Munca si
Protectie Sociald, Inspectoratul Scolar Judetean, Directia de Sanétate Publica, Directia de
Asistenta Sociald, Directia Generald de Asistenta sociala si Protectia Copilului de pe langa
Consiliul Judetean Arges, Prefectura, Parchet, Politie, Culte, alte primarii din tard, diverse
institutii, etc

B) Tn aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane,
grupuri sau comunititi aflate Tn nevoie sociala compartimentul indeplineste, n
principal, urmatoarele functii:

> de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete
sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a
situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala
etc.;

> de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

> de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

» de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale
serviciile publice locale de asistenta sociala, precum si cu reprezentantii societatii civile
care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii
sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

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

C) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala
sunt urmatoarele:

» asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile
de asistenta sociala,

> pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati
ti inspectie sociala;

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

» intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;
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» comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;

» urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

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

> realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta
sociala administrate;

» participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

> indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale n vigoare.

C) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si
acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

> elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 propune spre
aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

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

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

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

» realizeaza atributiile prevazute de lege Tn procesul de acordare a serviciilor
sociale;

» propune primarului, in conditiile legii, Tncheierea contractelor de parteneriat
public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

» propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

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

» monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

» elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala
in domeniul serviciilor sociale;

> elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

> asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;



Anexda la Hotarirea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024
» furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
» incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de
asistenti personali;
» evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
> sprijinda compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, n elaborarea documentatiei de atribuire si n
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;
> planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si Tndrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda
servicii sociale;
» colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd
interesele diferitelor categorii de beneficiari;
> sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania,
cu modificarile ulterioare;
» compartimentul organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu
asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art. 59 (1)Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin
urmatoarele informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare
a strategiei, responsabilitati si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza
pe informatiile colectate de Compartiment Tn exercitarea atributiilor.
(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie
prin contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex,
ocupatie, speranta de viatd la nastere, speranta de viatd sanatoasa la 65 de ani, soldul
migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social
etc., precum si estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor
identificati si argumentatia alegerii acestora.

Art. 60 (1) Planul anual de actiune se elaboreaza Tnainte de fundamentarea
proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea
administrativ-teritoriala, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice,
derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele
de finantare.


https://program-legislatie.ro/view/02920102.11-20240418-35bSR6SiDiw
https://program-legislatie.ro/view/00780102.14-20240418-FY8PG3kFdb
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(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1),
planificarea activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare
metodologica Tn vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda
servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei
analize privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse
spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea
furnizarii serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii
de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele
disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la
nivelul unitatii administrativ- teritoriale se au in vedere costurile de functionare a
serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile
serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi
contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobari, prin hotarare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) Tn situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale
de interes intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice
locale, planul anual de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

(7) Tn vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

» asigurarea informarii comunitatii;

> transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a
strategiei locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobari
acestora;

» transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta
sociala de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind
beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia,
precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

» organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

» comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la
dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii
drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a
oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor
sociale si, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum
si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia privind informarea comunitatii Se realizeaza prin publicarea pe
pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul
institutiei a informatiilor privind:

> activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare -
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formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate
etc.;

» informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

» informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

Art. 61 Tn administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul
realizeaza urmatoarele:

» solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare
pentru serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea
administrativ-teritoriala;

» primeste Si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;

» evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala
In vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor
care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

» elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind
masuri de asistentda sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta
sociala la care persoana are dreptul;

» realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza
planul de servicii comunitare;

» acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistenta sociala
incluse de Compartiment in planul de actiune;

» recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor
beneficiare la serviciile sociale;

Art. 62. Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv
prevenirea si combaterea saraciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor
si familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

» servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala,
servicii de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri
sau cu venituri reduse;

» servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau
fara copii si persoanelor cu dizabilitati care traiesc n strada;

» servicii sociale de protectie prevazute de legislatia speciala, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a
acestora;

> d)serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si
combaterii violentei domestice.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu
dizabilitati pot fi:

» cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu
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dizabilitati, precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite
prin legile speciale;

» servicii de asistenta si suport.

(3) Complementar acordarii serviciilor prevazute anterior in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitati, Compartimentul:

» monitorizeaza Si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

> identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

» creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

> initiaza, sustine Si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap,
in colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

» asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de
servicii sociale;

» elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

» asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor

acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

> se implica in activitatile de ngrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu

handicap familia acesteia;

> asigura instruirea 1n problematica specifica persoanei cu handicap a

personalului, inclusiv a asistentilor personali;

» incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

> colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului n

domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.
(4) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot
fi urmatoarele:

> servicii de Tngrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau Tn centre
rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa
le asigure ingrijirea;

> servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii
sau adaptarii locuintei, Tn functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si
cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor,
inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

» monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate
prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
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> realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

> identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii de asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

> eclaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau
prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

> asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

» asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool ti droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum
si a comportamentului delincvent;

» viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii
si beneficii de asistentd sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si
familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

» 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 isi Tndeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

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

» urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a
actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.
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Sectiunea a X-a
COMPARTIMENT SVSU, PROTECTIA MEDIULUIL, RELATII CU PUBLICUL
SI TRANSPARENTA DECIZIONALA

Art. 63 Compartimentul pentru situatii de urgenta, protectia mediului, relatii cu
publicul si transparenta decizionald este subordonat direct primarului, iar in activitatea pe
care o desfasoara aplica prevederile Legii nr. 106/1996 privind protectia populatiei pentru
situatii de urgentd, Legea nr. 90/1996, Normele generale de protectie a muncii, Legea nr.
319/2006 a securitatii si sanatatii In munca, Hotararea Guvernului nr.1048/2006 privind
cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca, HG1091/2006 privind cerintele
minime de securitate si sanatate la locul de munca, Normele generale de prevenire si
stingere a incendiilor, Ordinul MAI nr. 786/2005 care modifica si completeaza MAI nr.
712/2002 privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta DGPSI —003 cu
privire la echipamentul si dotarea constructiilor, instalatiilor tehnologice si a platformelor

amenajate cu mijloace tehnice.
A) ATRIBUTII PRIVIND SITUATIILE DE URGENIA

» raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare si pentru toate atributiile stabilite si/sau delegate;

» conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de
interventie, pregatire, planificare si desfasurare a activitatilor conform planului de pregatire
st interventie anual al serviciului voluntar;

» intocmeste rapoartele operative si le comunica cu celeritate institutiilor
superioare;

» asigura coordonarea activitatii de specialitate de aparare impotriva incendiilor
si protectiei civila,

» asigura prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta prin activitati
de indrumare si control;

» planifica si desfasoara controale, verifica si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masuri necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor, atat la persoane fizice cat si la persoane
juridice;

> desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni
a tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, masurile de prevenire, precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

» organizeaza si pune in functiune, prin forte proprii sau impreund cu alte
structuri, locatii speciale cu dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire
a populatiei, in caz de fortd majora;

» asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate;

» Mmonitorizeazd si evalueazd tipurile de risc si participa la elaborarea si



Anexa la Hotardrea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024
derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor precum si a populatiet;

> realizeaza masurile stabilite pe linia mobilizarii economiei nationale;

» intocmeste anual, proiectul de buget pentru serviciul SVSU si il sustine in
comisiile de specialitate;

» asigura permanenta atunci cand situatia o impune;

» organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii
tehnologice, calamitati naturale;

» intocmeste proiectul privind planul de analiza si acoperire a riscurilor, pentru
unitatea administrativ-teritoriala Poiana Lacului, stabileste resursele necesare pentru
aplicarea acestuia si 1l supun spre aprobare Consiliului local;

» asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind instiintarea si aducerea echipei de voluntari la sediul acestuia, in mod oportun,
Tn cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

» conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

» asigura studierea si cunoasterca de catre echipa de voluntar a
particularitdtilor localitatii si clasificari din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgentd din zona de competenta;

» urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor
si instructiunilor de dotare;

» intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

» informeaza primarul, despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii;

» intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-l pe primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregétire profesionala si
calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar;

» tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

» urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite
amestecul altor persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

> participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

» verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si pe teritoriul localitatii;

» face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol,

> pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitdtii serviciului
voluntar;

» asigura recrutarea permanentd de voluntari;

» executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia
prevenirii si stingerii incendiilor;

» indeplineste functia de ,,agent de inundatii”’ la nivelul comunei poiana lacului
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cu urmatoarele atributii:

» pregatirea populatiei cu privire la modul de comportare in caz de inundatii;

» cunoasterea locala a hazardului si a riscului la inundatii;

» cunoasterea planului de apérare si a celui de evacuare;

» va furniza sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate;

» intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-l pe primar despre acestea;

» participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

» impreuna cu viceprimarul verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire a incendiilor in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii;

» face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

> pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

» emite decizii privind organizarea apararii impotriva incendiilor;

» emite decizii privind reglementarea lucrului cu foc deschis;

» emite decizii privind reglementarea fumatului;

» emite decizii privind organizarea instruirii personalului in domeniul situatiilor
de urgenta;

> intocmeste raspunsuri, anexe si altele solicitate de isu arges si raspunde de
modul de Tntocmire;

» intocmeste planurile de evacuare in caz de incendiu pentru toate unitatile din
subordinea primariei;

» asigurd instruirea periodica a lucratorilor in cazul situatiilor de urgenta;

» participa direct la limitarea dezastrelor in cazul calamitatilor;

» insusirea si aplicarea corectd a legii nr. 319/2006 privind securitatea si
sdnatatea Tn munca a normelor de aplicare a acesteia si a instructiunilor proprii de securitate
si sdnatate in munca;

» participarea la instruirea periodica privind sdnatatea si securitatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor;

» desfagurarea activitatii la locul de munca respectand normele de sanatate si
securitate Tn munca, normele p.s.i;

» cunoasterea factorilor de risc si a bolilor profesionale specifice locului de
munca;

» identificarea pericolelor care apar la locul de munca si raportarea acestor
pericole persoanei competente sd ia masuri, conform procedurilor specifice locului de
munca;

» acordarea primului ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului
produs;

» elaboreaza planurile, regulamentele, dupa caz pentru functionarea serviciului
pentru situatii de urgentd, de aparare pentru inundatii, de analizd si risc, mobilizarea
economiei pentru mobilizare, evidenta adaposturilor pentru apdrare, precum si alte evidente
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solicitate de la institutiile abilitate;

» respecta procedurile de urgenta si de evacuare: semnaleaza eventualele
accidente prin contactarea cu promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate, conform
procedurilor specifice; contacteaza serviciile de urgenta corespunzitoare in cazul unui
accident;

» raspunde de instruirea personalului din primarie pentru situatii de urgenta;

» raspunde de aplicarea reglementarii lucrului cu foc deschis;

» raspunde de cunoasterea, respectarea si indeplinirea tuturor obligatiilor ce
revin angajatilor potrivit roi adoptat, a normelor psi si de protectie a muncii;

» raspunde de realizarea tuturor sarcinilor si atributiunilor cuprinse in fisa
postului ;

» raspunde de patrimoniul (echipamentele tehnice necesare desfasurarii
activitatii puse la dispozitie de primarie) in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale de pagubele materiale produse angajatorului din vina sa si in legatura cu
functia indeplinita;

» raspunde de executarea corespunzatoare a altor dispozitii si sarcini legale cu
caracter neprevazut si necuprinse in prezenta fisa, dispuse de conducerea primariei;

> are obligatia pastrarii secretului profesional si raspunde de incalcarea
acestuia;

> are obligatia respectarii prevederilor privind GDPR-ul;

» face propuneri privind masurile ce se impun pentru eficentizarea activitatii
sale si sesizeaza primarul Tn legatura cu neregulile care apar;

» face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele sale de
competenta;

» raspunde nemijlocit de Instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Poiana
Lacului asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare cu privire la producerea
sau iminenta producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate, raspunzand
direct de actionarea la timp a sistemelor de instiintare - alarmare din comuna Poiana Lacului

» asigurd functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii si a
celor de instiintare alarmare, urmarind derularea in conditiile legii a contractelor aferente
acestora.

» claboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

» asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare pentru
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun, in caz de
dezastru sau la ordin;

» asigura colaborarea cu politia locala, politia comunei pitesti, inspectoratul de
jandarmi, crucea rosie si celelalte institutii si operatori economici cupringi n planurile
specifice, pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si
pentru desfasurarea pregatirii de protectie civilad in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor
si al lichidarilor urmarilor dezastrelor;

» asigura, verifica si mentine in mod permanent starca de functionare a
punctelor de comandd (locurilor de conducere) de protectie civild si dotarea lor cu
materialele si documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare.

» asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a
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tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare;

» urmareste asigurarea mijloacelor de protectie si de decontaminare prevazute

n planuri;

» intocmeste anual planul de asigurare cu resurse materiale, financiare si umane

la nivelul comunei poiana lacului, in conformitate cu prevederile legale.

» raspunde de eclaborarea si actualizarea, 1n principal, a urmatoarelor

documente:

a) planul de analiza si acoperire a riscurilor la nivelul comunei Poiana Lacului;

b) planul organizarii instiintarii-alarmarii serviciului pentru situatii de urgenta,
serviciilor publice si a societatilor comerciale din subordinea consiliului local al comunei
Poiana Lacului precum si a societatilor cu atributii in gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) planul de protectie si interventie in caz de cutremur si alunecari de teren pe
teritoriul comunei Poiana Lacului;

d) planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei hidrologice,
accidentelor la constructiile hidrotehnice si poludrilor accidentale pe cursuri de apa al
comitetului local pentru situatii de urgenta al comunei Poiana Lacului;

e) planul de protectie si interventic in caz de accident chimic deosebit de grav
pe cdile de comunicatie rutiere sau feroviare etc.

B)IN DOMENIUL APARARII iMPOTRIVA INCENDIILOR

» Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul Primariei comunei Poiana Lacului;

» elaboreaza instructiunile de aparare Tmpotriva incendiilor si stabileste
atributiile ce revin salariatilor primariei la locurile de munca;

» Verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile privind masurile de
aparare impotriva incendiilor;

» asigura Intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

» asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare
Tmpotriva incendiilor.

> asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de
cladire apartinand Primariet Comuna Poiana Lacului si asigurd corelarea masurilor de
aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor.

» Desfasoara, urmatoarele tipuri de activitati:

a) informare si instruire privind cunoasterea si respectarea masurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

b) verificarea aplicdarii normelor, dispozitillor si masurilor care privesc
prevenirea i apararea impotriva incendiilor, in sfera de competenta proprie;

¢) interventia efectiva pentru stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor,
salvarea de vieti omenesti si bunuri materiale;

d) acordarea de ajutor, in conditiile legii, persoanelor a céror viata este pusa in
pericol, ca urmare a producerii de explozii, alunecari de teren, inundatii, accidente, precum
si in caz de dezastre;

e) controlul respectarii normelor de aparare impotriva incendiilor, atat de catre
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masurilor ce se impun pentru inlaturarea eventualelor neajunsuri constatate;

f) transport de apa si evacuarea apei din subsoluri sau fantani;

g)limitarea raspandirii unor produse poluante, colectarea sau inldturarea
acestora;

h) eliberarea cailor de circulatie, ridicarea obiectelor doborate de vant sau a
mijloacelor de transport accidentate sau avariate;

C) Atributiile in domeniul protectiei mediului sunt urmatoarele:

» asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

» initiaza proiecte, urmareste Intocmirea documentatiilor tehnice si asigura
realizarea lucrdrilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in
domeniul protectiei mediului;

> stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia
mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii;

» asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

» colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu
celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local, pentru protectia mediului;

» urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodarirea
fondurilor aprobate;

» propune masurile necesare pentru: - prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

» asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a
decolmatarii vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

» asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv
s1 prezinta situatia acestora primarului;

» asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

» rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare
la respectarea legalitatii in domeniul de activitate;

» asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor,
montate pe domeniul public al comunei Poiana Lacului.
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Sectiunea a -XI-a
COMPARTIMENT INFORMATICA

Art. 64 A) Principalele atributii

» Creeaza, definitiveaza si mentine un sistem informatic unitar, coerent, care s
satisfacd cerintele de functionare ale primariei;

> analizeaza datele statistice primite si ofertele precum si datele continute n
rapoartele de control, propunand masuri corespunzatoare pentru diversificarea produselor si
ducerea la indeplinire a masurilor dispuse in domeniul informatic;

> asigura interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei si post
garantie, reparatii, testari ai puneri in functiune a echipamentelor informatice;

» asigura instruirea personalului pentru exploatarea programelor ai a tehnicii de
calcul,

» evalueaza piata de produse hard, soft, comunicatii ai propune aplicarea unor
solutii, care sunt adecvate cerintelor primariet;

> analizeaza si propune transferul de echipamente Tn cadrul primariei sau
casarea echipamentelor de calcul;

> asigura administrarea informatiilor si a datelor trec de pe suportul de héartie pe
suport informatic,

> asigura arhivarea pe suport informatic astfel Tncat sa se poata reface istoria
documentelor;

> asigura ca pe sistemul informatic pentru activitatea curenta sa se gaseasca
doar documente care sunt la revizie in vigoare;

» administreaza bazele de date ale primariei;

» asigura securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;

> gestioneaza accesul la bazele de date;

» asigura compatibilitatea dintre hardware si sistemele de operare (hardware-
sisteme de operare, sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware);

» evalueaza periodic si propune achizitionarea necesarului de: produse
software, Up-grade-uri aplicabile, tehnicade calcul (se include in aceasta denumire suportul
hard si orice aparatura implicata in prelucrarea, transmiterea, stocarea, tiparirea, etc. a
datelor si a informatiilor);

» asigura inventarierea tehnicii de calcul si a produselor soft;

» administreaza legaturile dintre distribuitorul Internet si sediul central;

» asigura suportul tip retea, comunicatii, legaturi, provider-ii Internet;

> evalueaza traficul pe retele, defineste si propune solutii pentru imbunatatire;

» administreaza si dezvolta Site-ul, conform cerintelor si politicii primariei;

> asigura, colaborand cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea
specificatiilor pentru dezvoltarea unitara a aplicatiilor informatice;

» dezvolta aplicatii informatice conform specificatiilor elaborate Tn regie
proprie sau cu firme de specialitate;

» Creeaza/dezvolta scheme functionale/modele in vederea optimizarii fluxului
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datelor/documentelor;

> informarea cetatenilor privind actele intocmite si eliberate de catre structurile
din cadrul Primariei;

> asigura si pune la dispozitia cetatenilor: informatii privind activitatile
Consiliului local, informatii privind viata publica a comunitatii, adrese ale institutiilor de
interes public, asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de
Consiliul Local si Primarie precum si accesul cetatenilor la informati publice;

> aplicarea Legii nr. 52/2003 — privind transparenta decizionala in administratia
publica;

> aplicarea Ordonantei de Guvern nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare
a petitiilor;

» asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

» intocmeste diferite rapoarte si informari privind probleme ridicate de cetateni
prin cereri, scrisori, Consiliul Local, pe care le prezinta celor autorizati sa decida, la cererea
acestora;

> indeplinirea tuturor masurilor necesare de respingere a descarcarilor de
aplicatii neautorizate;

> este responsabil de instalarea si actualizarea utilitarelor antivirus;

» coordoneaza strategia de informatizare a primariet,

» propune conducerii primariei obiectivele de informatizare pe domeniile de
activitate, impreunad cu factorii de decizie din fiecare structura;

» Coordoneaza activitatea de realizare si implementare a proiectelor de
dezvoltare a sistemului informatic, proiecte de importanta majora pentru administrare
internd si pentru cetdteni in conformitate cu strategia de digitalizare a administratiei publice
Poiana Lacului;

» Identifica nevoile de eficientizare a activitdtilor din cadrul primariei prin
sistemul informatic, in scopul imbunatdtirii serviciilor oferite prin scaderea efortului
personalului; propune spre aprobare conducerii propunerile si asigurda implementarea
masurilor aprobate;

» coordoneaza elaborarea procedurilor informationale si operationale pe baza
carora se dezvolta sistemul informatic;

> stabileste prioritdtile In domeniul tehnologiei informatiei comunicarii la
nivelul entitatii in scopul dispersarii in conditii de eficienta, eficacitate si de economicitate
a resurselor;

» asigura Intocmirea, impreuna cu compartimentele de specialitate din primarie
documentatia necesara achizitionarii de bunuri si servicii pentru dezvoltarea sistemului
informatic;

» asigura urmadrirea aparitiilor noilor prevederi legale sau de reglementare in
domeniul IT si asigurd propunerea de masuri in vederea aplicarii acestora;

» coordoneaza derularea programelor de instruire in domeniul informaticii;

» asigura asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind
operarea pe calculator;

» asigura instruirea personalul, si, dupa caz propune efectuarea unor cursuri de
pregatire in cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;



Anexa la Hotardrea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024

» asigura elaboreaza strategiei de dezvoltare software a primariei;

» asigura coordonarea activitatilor primdriei si a serviciilor publice subordonate
consiliului local din punct de vedere al politicilor privind bazele de date\;

» asigura administrarea de bazele de date ale primariei si ale serviciilor publice
subordonate consiliului local;

» asigura elaborarea de programe si de implementarea a programelor
achizitionate de la terti, pentru toate grupurile de activitati din cadrul primariei;

» asigura participarea impreuna cu terti la elaborarea de programe pentru
necesitdtile primariei si raspunde de integrarea corecta in sistem a acestor aplicatii;

» asigura evidenta aplicatiilor instalate si/sau in exploatare si a posturilor de
lucru unde sunt instalate

» asigura administrarea serverul de baze de date;

» asigura optimizarea functionarii schemelor de baze de date pentru diverse
aplicatii;

» asigura arhivarea si verificarea copiilor de siguranta ale bazelor de date;

» asigura urmarirea si conceperea planurilor de back-up pentru serverele de
baze de date;

» asigura elaborarea programelor achizitionate de la terti, pentru urmatoarele
grupurile de activitati din cadrul Primariei:

» asigura buna functionare a Sistemul de Management al documentelor si
programele conexe;

» asigura elaborarea rapoartelor statistice privind circulatia documentelor,
stadiul si modul de rezolvare al acestora,

» asigura administrarea serverelor de Internet;

> asigura intretinea bazei de date cu informatii zilnic, atdt pentru site-urile
Primariei cat si din Intranet-ul, Infochiosc-urile existente;

» asigurd dezvoltarea de aplicatii pentru Internet;

» asigura gestionarea din punct de vedere soft camerele web ale primariei;

» asigura urmdrirea, verificarea buna derulare a contractelor de mentenanta si
suport software, precum si a altor contracte de achizitii, dezvoltare sau implementare
software, dupa caz,;

» asigurd furnizarea de informatii tehnice si financiare in vederea elaborarii
referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru intocmirea documentatiilor
necesare achizitiilor publice de software;

» urmdreste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii  sistemului
informatic propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de
interes national sau local,

» tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor
pe care sunt instalate;

» raspunde de buna functionare a echipamentelor de transmisie si Tnregistrare
audio/video;

» realizeazd ti participd Inregistrarea si transmiterea on line a sedintelor
consiliului local Poiana Lacului;

» transmite impreuna cu secretarul general al comunei materialele sedintelor de
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consiliu;

» administreaza pagina oficiala de Facebook a comunei;

» configureaza si depaneaza sistemele audio/video;

» contribuie la dezvoltarea sistemului informatic si de comunicatii pentru
activitatea de protectie civild si prevenire a calamitatilor;

» participa la programele, proiectele nationale si internationale in legatura cu
dezvoltarea sistemelor informatice la care institutia este partener;

» urmareste, verifica si raispunde de buna derulare a contractelor de mentenanta
si suport: hardware, servere si echipamente it de retea date/voce, data center , camere web
si a altor contracte de achizitii de produse si servicii Tn domeniul infrastructurii informatice,
dupa caz;

» asigura continuitatea contractelor de mentenanta si suport hardware, servere
si echipamente it de retea date/voce , data center , camere web si a altor contracte de achizitii
de produse si servicii in domeniul infrastructurii informatice, dupa caz , aflate in derulare;

» furnizeaza informatii tehnice si financiare in vederea elaborarii referatelor,
notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru intocmirea documentatiilor necesare
achizitiilor publice de servicii si produse in domeniul infrastructurii informatice. 30.
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

» coordoneaza derularea programelor de instruire in domeniul informaticii;

» asigura asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind
operarea pe calculator;

» asigura instruirea personalul, si, dupa caz propune efectuarea unor cursuri de
pregatire in cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

» asigura elaboreaza strategiei de dezvoltare software a primariei;

» asigura coordonarea activitatilor primariei si a serviciilor publice subordonate
consiliului local din punct de vedere al politicilor privind bazele de date.

» asigura administrarea de bazele de date ale primariei si ale serviciilor publice
subordonate consiliului local;

> asigura elaborarea de programe si de implementarea a programelor
achizitionate de la terti, pentru toate grupurile de activititi din cadrul primériet;

» asigurd participarea impreund cu terti la elaborarea de programe pentru
necesitatile primariei si raspunde de integrarea corecta in sistem a acestor aplicatii,

» asigurd evidenta aplicatiilor instalate si/sau in exploatare si a posturilor de
lucru unde sunt instalate;

» asigurd optimizarea functiondrii schemelor de baze de date pentru diverse
aplicatii;

> asigura arhivarea si verificarea copiilor de siguranta ale bazelor de date;

» asigura urmarirea si conceperea planurilor de back-up pentru serverele de
baze de date;

» asigura elaborarea programelor achizitionate de la terti, pentru urmatoarele
grupurile de activitdti din cadrul primariet,

» asigura buna functionare a sistemul de management al documentelor si
programele conexe;
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» asigurd elaborarea rapoartelor statistice privind circulatia documentelor,
stadiul si modul de rezolvare al acestora,

» asigura administrarea serverelor de internet;

» asigura gestionarea din punct de vedere soft camerele web ale primariet,

» asigurd urmarirea, verificarea buna derulare a contractelor de mentenanta si
suport software, precum si a altor contracte de achizitii, dezvoltare sau implementare
software, dupa caz;

» asigurd furnizarea de informatii tehnice si financiare in vederea elaborarii
referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru intocmirea documentatiilor
necesare achizitiilor publice de software;

» asigurd in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate functionarea
activitdtilor structurilor subordonate directiei de digitalizare si tehnologia informatiei.

» administreaza bazele de date ale primariei si ale serviciilor publice
subordonate consiliului local;

> realizeaza si participa la inregistrarea si transmiterea on line a sedintelor
consiliului local;

» administreaza si supravegheaza retelele de calculatoare si telecomunicatii ale
primariei si rdspunde de buna lor functionare ;

» administreaza si configureaza sistemele video existente in vederea satisfaceril
nevoilor curente si viitoare ale comunei;

» asigura furnizarea de informatii tehnice si financiare in vederea elaborarii
referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru intocmirea documentatiilor
necesare achizitiilor publice de software;

» urmdreste asigurarea compatibilitdtii si interoperabilitatii  sistemului
informatic propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de
interes national sau local,;

> tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor
pe care sunt instalate.

B) Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu
caracter personal la nivelul primariei comunei Poiana Lacului desemnata prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

» informeaza si consiliazd institutia, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrarea datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia
datelor;

» monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor
dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a
politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea
responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

» consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizeaza functionarea acesteia;

» coopereaza cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si reprezinta punctul de contact cu aceasta;
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» tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare
a datelor cu caracter personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul

s1 scopurile prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;
» creeaza, conduce si pastreaza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni

de prelucrare efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale.
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Sectiunea a XII-a
COMPARTIMENT CULTURA

Art. 65 Atributii principale:

» colectioneaza, dezvoltd, organizeaza. prelucreaza, conserva si pune la
dispozitia utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de cartii periodice, documente
grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte documente purtitoare de informati, in
functie de dimensiunile si structura socio- profesionald a populatier comunei;

» colectioneaza si conserva lucrari de interes local;

» asigura accesul tuturor cetatenilor la fondul de carte;

» intocmeste fite de cititori pentru toti abonatii bibliotecii;

» asigura, potrivit legii, gestionarea fondului de carte;

» asigura pastrarea, depozitarea si starea fizica a fondului de carte;

» transmite instiintari, somatii si imputa plata cartilor deteriorate sau pierdute,
dupa caz, potrivit hotararii Consiliului local si a normelor prevazute de lege;

» stimuleaza frecventa cititorilor prin diverse mijloace;

» asigura popularizarea cartilor nou aparute prin afisarea de titluri la locurile
de afisaj, prin prezentari de carte noua sau prin mijloace specifice;

> solicita achizitionarea de carti noi;

> solicita abonarea la diverse publicatii;

> selecteaza si Tntocmeste documentatia necesara pentru cartea depasita si
propune celor in drept scoaterea acesteia din fondul de carte;

> colaboreaza cu celelalte institutii culturale si culte pentru organizarea unor
manifestari culturale, la diferite evenimente organizate de institutiile din localitate;

> tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in
relatia biblioteca-cititor, n conformitate cu normele legale n vigoare;

» efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor Tn masura

» evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

a) evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

b) evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.l.), cu -numerotare de la 1
la infinit;

c) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar;

> bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit,
potrivit legii;

» inventariaza periodic documentele cu specific de biblioteca;

» 1n caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz
de forta majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului;

» in cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul
bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse;

> biblioteca publica Poiana Lacului este obligata sa-ti dezvolte periodic
colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta.
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» colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document
specific pe cap de locuitor;
» promoveaza datinile, jocurile populare;
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Sectiunea a XIll-a
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art. 66. A) SOFER MICROBUZ SCOLAR si MICROBUZ COMUNAL

» pastreaza actele masinii Tn conditii corespunzatoare, le prezinta organelor de
control,

> atat la plecare, cat si la sosirea din cursa, se verifica starea tehnica a
magini si Se Tntocmeste un proces verbal de constatare. care se prezinta Primarului;

> la sosirea din cursa se preda sefului direct (viceprimar) foaia de parcurs
completata corespunzator:

> transportul elevilor, orarul si ruta curselor se stabilesc de Primarul Comunei
Poiana Lacului impreuna cu conducerea scolii si Se comunica in scris soferului;

> pregatesc autovehiculul Tn vederea transportarii in special Tn ceea ce priveste
starea tehnica, spalarea interioara si exterioara;

> supravegheaza Tmbarcarea elevilor;

> verifica inchiderea usilor;

» nu pleaca n cursa daca constata defectiuni sau nereguli ale autovehiculului
si anunta viceprimarul pentru a remedia defectiunile:

> la parcare autovehiculului va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

> transportul copiilor la cursurile de dans popular, alte cursuri, activitati culturale,
sportive, excursii, alte activitati extragcolare organizate de scoala si primarie.

B) INGRIJITOR

» curatarea, maturarea, holului din incinta primariei, zilnic;

» spalarea pardoselii din hol zilnic sau ori de cite ori este nevoie;

» maturarea si/sau spalarea incaperilor ori de cate ori este nevoie (cel putin o data
pe zi) pentru a indeparta urmele de mizerie;

» efectueaza aerisirea periodica a birourilor si sélii de sedinta;

» stergerea prafului, a panzelor de paianjen din incinta primariei;

» spalarea geamurilor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului
de curatenie a primariei;

» preluarea periodica a materialelor pentru curatenie pe care le foloseste conform
destinatiei acestora si in dozajul corespunzitor;

» spalarea geamurilor, a usilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

» sa manifeste grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea
lor;

» pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

> asigurd colectarea selectiva a deseurilor si depozitarea acestora in mod
corespunzator, inlocuirea sacilor menajeri din toate cosurile de gunoi;

» se preocupa de aprovizionarea cu servetele, hartie igenicd, sapun si
dezinfectanti;
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» asigura spalarea vaselor (cani, pahare) folosite pentru protocol;

» intretinerea plantelor de decor din cadrul institutiei;

> stabileste corect si solicita la timp necesarul de materiale de curatenie pentru
a asigura o activitate fluenta;

» noteaza in caietul de sarcini defectiunile constatate si lucrarile de reparatii ce
necesitd a fi efectuate si informeaza seful ierarhic.

C) GUARD

» raspunde la telefonul instalat la intrarea institutiei si face legitura la
compartimentele de specialitate;

» indruma cetatenii spre compartimentele de specialitate;

» asigurd iesirea din institutie a persoanelor mai sus mentionate;

» se informeaza cu privire la activitatile care sunt planificate, organizate sau in
curs de desfasurare in cadrul institutiei sau a consiliului local,

» asigurd permanenta atunci cand situatia o impune, situatii de urgenta;

> participa la Tndepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului in
curtea primariei;

> 1si Insuseste si respecta cu strictete Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate;

» asigura accesul in institutie si legitimeaza persoanele din afara institutiei care
intrd in incinta institutiet;

» noteaza in registrul de evidentd numele si prenumele acestora, seria si
numarul actului de identitate, ora venirii, ora plecarii si compartimentul unde acestea
urmeaza sa se deplaseze;

» controleaza zilnic usile, geamurile, mobolierul, centrala termica, robinetii,
W.C.-uri si remediaza defectiunile constatate, iar atunci cand situatia o impune si nu poate
remedia singur defectiunile semnaleaza sefului ierarhic;

» executarea lucrarilor de vopsitorie (cand este cazul);

» amenajarea si curatarea spatiilor verzi (plantarea de flori, varuirea copacilor,
ingrijirea florilor si a copacilor, strangerea frunzelor si a crengilor, strangerea hartiilor si
gunoaielor, golirea cosurilor de gunoi din curte, indepartarea zdpezii, etc.);

» insoteste delegatii prin comuna, ori de cate ori este necesar;

» afigeaza anunturile primariei si a altor materialele de publicitate, inmaneaza
corespondenta, convocatoarele;

> la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele,
stinge lumina, inchide geamurile, semaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz
oral;

» supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de Tncalzit;

» aducerea la cunostinta primarului, viceprimarului in mod operativ, a oricaror
aspecte negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat
(functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

> la sfargitul programului se asigura de activarea alarmei;

» indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini date de de seful ierarhic.
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Sectiunea a XIV-a

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, IGIENIZARE, PAZA,
INTRETINERE DRUMURI COMUNAL

Art. 67 Atributiile principale:

» raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
interventie 1n situatii de urgenta potrivit prevederilor legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare;

» conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de
interventie. pregatire, planificare si desfigurarea activitatilor conform planului de
pregatire si interventie anual al serviciului;

» organizeazd si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii:

> planifica si conduce activitatile de Tntocmire, aprobare, actualizare,
pastrare si de aplicare documentelor operative;

» asigura masuri organizatorice, materiale si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun.
in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

» urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar;

» -intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite Tn situatii de urgenta pe care o0 actualizeaza permanent.

> informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localitati;

» intocmeste Si  actualizeaza permanent documentele operative ale
serviciului. informandu-1 pe primar despre acestea;

» participa la activitatile de deszapezire, igienizare a comunei utilizand utilajele
din dotare;

» foloseste utilajele din dotare doar in interesul primariei;

» raspunde de mentinerea in buna forma a utilajelor si echipamentelor utilizate;

» asigura masurile de curatenie si buna gospodarire a comunei,

» asigurd Intretinerea, repararea si modernizarea mobilierului urban (banci, etc);

» asigura intretinerea, repararea si buna functionare a mijloacelor de signalistica
situate pe domeniul public al comunei Poiana Lacului;

» la masuri pentru asigurarea igienizarii statuilor si monumentelor de for public
aflate Tn administrarea comunei Poiana Lacului;

» Urmareste buna functionare a dotarilor din locurile de joaca si de practicare a
sportului, asigura innoirea si modernizarea echipamentelor aferente acestora;

» coordoneaza, urmareste si verificd activitatea persoanelor care efectueaza
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munca in folosul comunitatii conform legislatiei in vigoare;

» efectueaza demersurile pentru asigurarea dotarilor necesare si
functionalitatilor aferente sectiilor de vot cu ocazia organizarii si desfasurarii alegerilor, a
referendumului si a recensamantului.

> lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi, de
corpuri straine ( resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.);

> lucrari de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone
amenajate ca spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public;

» lucrari de plantare ornamentala diversa Tn spatii stabilite si amenajate
corespunzator ( flori, arbustii, arbori);

» lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a
traficului auto sau pietonal Tn urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii,
incendii, cutremure, etc.)

» asigurarea pazei si ordinii;

» lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale
constructiilor care apartin domeniului public- refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli,
vopsitorie,

» lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;

> lucrari de montaj, intretinere si reparatii a afisierelor publice;

> lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa
ilegal domeniul public;

> lucrari de intretinere si reparatii a accesoriilor din zone rezidentiale si spatii
de joaca pentru copii care nu sunt supuse prevederilor ISCIR, (imprejmuiri, alei de acces,
etc.

> lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor
administrative ale Primariei si din domeniul publice (instalatii electrice, alimentare cu apa,
canalizare);

> lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuare;

> lucrari de amenajare, intretinere si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire
pentru mijloacele de transport in comun ( statii);

» lucrari de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare
rutiere;

» lucrari de executie sau refacere a marcajelor rutiere;

> lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor;

> lucrari specifice pe timp de iarna (deszapezirea si imprastierea materialului
antiderapant pe strazi si trotuare);

> lucrari de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor Si

trotuarelor, pentru asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale;

» indruma si informeaza populatia cu privire la colectarea deseurilor comunale

in general si la colectarea selectiva a deseurilor reciclabile, in special;

» indruma si informeaza populatia sa asigure colectarea separatd pentru

deseurile de hartie, metal, plastic si sticld din deseurile comunale ;

» Indruma si informeaza populatia sa colecteze separat biodeseurilor Tn vederea

compostarii si/ sau fermentarii acestora ;
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» Urmareste realizarea programului de gospodarire si salubrizare a localitatii

aprobat de consiliul local ;

» Urmadreste executarea din timp a tuturor lucrdrilor de curdtenie a spatiilor

aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue ;

> taie iarba cu cositoarea de pe domeniu public;

> respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la

gospodarirea si salubrizarea localitatii ;

» informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local, privind

salubrizarea si gospodarirea localitatii ;

> lucrari de intretinere, curatenie si reparatii a Parcului Dumbrava;

» verifica zilnic inainte de pornirea utilajului buldoexcavator a nivelul uleiului,
carburantului, apa de racire;

» intretinerea utilajului buldoexcavator inainte de plecarea pe traseul indicat,
urmarirea starii tehnice a utilajului si anuntarea viceprimarului sau primarului la sesizarea
unor defectiuni;

» intretinerea autovehiculului buldoexcavator, ceea ce presupune: efectuarea la
timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceasta
operatiune;

> exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in
cartea tehnica a acestuia;

> realizarea reparatiilor necesare la utilajului buldoexcavator si stabilirea
necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare catre viceprimar;

» intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor
efectuate la utilajului buldoexcavator si predarea la timp catre compartimentul buget;

» spalarea saptamanala a utilajului buldoexcavator;

> la sosirea din cursa preda compartimentului contabilitate Foaia de parcurs
completata corespunzator;

» pe perioada sezonului rece participa cu utilajul buldoexcavator din dotare la
deszapezirea drumurilor apartindtoare comunei Poiana Lacului, si la distribuirea
materialului antiderapant;

» participa cu buldoexcavator, la intretinerea drumurilor din comuna, la
desfundarea santurilor apartinatoare drumurilor respective, precum si la desfundarea
paraielor colmatate Th urma torentelor produse de fenomenele meteorologice;

» sa-ti desfasoare activitatea in limitele prevazute de fisa postului; -

» sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile
de serviciu ce se stabilesc cu persoanele cu care intra in contact n timpul serviciului;

» sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului ierarhic superior
pentru Indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului in ceea ce priveste folosirea
utilajului buldoexcavator;

» asigura curdtenia si intretinerea bazei sportive;

> pregatirea terenului pentru sesiunile de antrenament, tunderea gazonului la
Baza sportiva din Comuna Poiana Lacului;

» pregatirea terenului pentru partide( perierea, tunderea, trasarea marcajelor,
irigarea Tnaintea partidelor in functie de situatie);
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» reparatiile dupa partide trebuie initiate imediat dupa fiecare partida;

» executd lucrdri sezoniere specifice de intretinere a gazonului (tunderea
gazonului, irigarea, tavalugirea, scarificarea, aerarea, indepartarca buruienilor si
daunatorilor de pe suprafetele de joc);

» pregateste terenul de joc pentru competitia sportiva programata;

» sd manifeste grijda deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea
lor;
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Capitolul 111

Alte atributii:

Art. 68 Atributii comune tuturor compartimentelor

(1) Atributii pe linie de protectia muncii si protectie si stingerea incendiilor:

> sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

» este obligat sd participe la instructajul de protectia muncii si protectie si
stingerea incendiilor care se efectueaza la locul de munca, atat cel lunar cat si cel zilnic,
precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sd-si insuseasca si sa respecte
prevederile materialelor prelucrate;

» participa la testdrile pe linie de protectia muncii si protectie si stingerea
incendiilor.;

> sd-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de protectia muncii si
protectie si stingerea incendiilor. in vigoare, specifice locului de munca;

» sa cunoasca rolul pe care il are i modul in care actioneaza in caz de incendiu,
conform Planului de actiune in caz de incendiu;

» sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei comunei
Poiana Lacului, pe linie de protectia muncii si protectie si stingerea incendiilor.;

» sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor
din dotarea sectorului in care Tsi desfasoara activitatea;

» sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de protectia muncii si
stingerea incendiilor de catre tot personalul din incinta Primariei comunei Poiana Lacului,
precum si de producerea oricarui accident la locul de munca;

» sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

» sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care
ancheteaza accidentul

» sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii
Tn munca, sa-si Insuseasca si sa respecte normele de igiend, normele si instructiunile de
protectia muncii si masurile de aplicare a acestora.

» desfasurarea activitatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

» sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

» sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic 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 dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
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aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

» sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea 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;

» sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitafii
lucratorilor;

» Sa un efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

(2) Atributii privind protectia si respectarea confidentialitatii datelor cu
caracter personal

» sa cunoasca si sa respecte regulile privind securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal cu buna-credinta asa cum sunt acestea — din punct de vedere scop si
naturd - descrise In Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile
documentate;

» sa ia la cunostinta si sa respecte orice modificare adusa si comunicata ca atare
in Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

» sd informeze superiorul ierarhic in cazul in care se verifica situatii care duc la
incalcarea acestor reguli de catre personalul implicat in activitatea institutiei.

(3) Atributii si sarcini privind dezvoltarea profesionala

» actioneaza pentru dezvoltarea profesionald continud la nivel individual, in
conformitate cu cerintele stabilite la nivel de organizatie, inclusiv prin informarea
sistematicd asupra modificdrilor in domeniul starii civile, asupra practicilor la nivel
national;

» actioneaza ca mentor pentru ceilalti colegi din cadrul institutiei pe linie de
stare civila;

» impartaseste experienta legatd de stare civild precum si cunostintele
specializate si metodologice personalului institutiei;

» participa activ, atunci cand este solicitat de superiorul ierarhic, la diseminarea
de informatii in legaturd cu bunele practici in stare civila.

(4) Alte atributii comune:

» respecta programul de lucru, semneaza condica de prezenta la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

» propune initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de
competentd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse,
sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participd la
sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse si raspunde
intrebarilor consilierilor locali

» participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

» intocmeste sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari
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propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta,

» elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale pentru domeniul de
activitate;

» asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea,
circuitul si pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii

» participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

» propune achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta,
eficacitate si economicitate; intocmeste notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile
de identificare la nivel de compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar
a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie;

» intocmeste referatele de necesitate pentru Intocmirea Programului Anual al
Achizitiilor Publice si colaboreaza la demararea unei proceduri de achizitie publica;

» asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de
Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmdreste ca intreg personalul sa le cunoasca si sd le respecte;

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de
serviciu

» raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu

» pastreaza in conditii de strictete parole si mijloace tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

» cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activitatii , precum si
modificarile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect;

» cunoaste si respectd prevederile actelor normative n vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentul de organizare si functionare si a Regulamentului
intern ale Primariei comunei Poiana Lacului, codului de conduitd a functionarilor
publici/normelor de conduitd a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact
asupra activitatii proprii si a personalului din subordine;

» raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

» foloseste timpul de munca exclusiv pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens , nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse n
atributiile si indatoririle sale, ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

» cunoaste si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale
compartimentului,

» cunoaste si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru
realizarea obiectivelor specifice,

» cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care
pot afecta atingerea obiectivelor specifice si intreprinde actiuni care sa mentina riscurile in
limite acceptabile,

» cunoaste documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul
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compartimentului

» identificd neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru
eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,

» nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcina de
serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului
ierarhic superior;

» sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a
substantelor halucinogene;

» sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta primariei

» sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar

» asigura arhivarea documentelor pe care le genereaza conform prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 69 Atributii comune personalului de conducere

» conduc organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea compartimentelor
pe care le coordoneaza;

> stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale
compartimentului;

> elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale
conform competentelor;

» formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

» raspund de aducerea la cunostinta ntregului personal din subordine a
Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor
masurilor /deciziilor conducerii Primariei comunei Poiana Lacului care au implicatii
asupra personalului din subordine;

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

» raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;

» stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si
dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate
ale structurilor pe care le coordoneaza;

» Urmadresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre intreg
personalul aflat in subordine;

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

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

> isi da acordul cu privire la detasarca, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea, personalului pe care il coordoneaza, precum §i propune sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in limita
competentelor legale;
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» raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea
unui comportament corect n relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

> analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine propun si, dupa caz iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
structurii pe care o coordoneaza;

» colaboreaza si concluzioneaza cu celelalte structuri din cadrul primariei,
raspund cu promptitudine la solicitarile acestora;

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

» participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

» intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari
propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

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

» participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

> propun achizitii de produse/lucrari/ servicii in conditiile de eficienta,
eficacitate si economicitate;

» asigura Intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de
Sistem

» de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si 14 le respecte;

» asigura 1ntocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a
documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul structurii pe care o coordoneaza;

» in cazul Tn care un functionar public este inh concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupa caz primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe
durata absentei din institutie.

Art. 69 Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii
efective de desfisurare a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
executare a obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate
n acest scop;

» solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este
apta pentru prestarea unor activitdti dintre cele propuse;

» pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru
comunitate i pentru persoana supusd masurii, stabileste activitdtile concrete care urmeaza
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a fi indeplinite si programul de executare in functie de pregatirea scolara si profesionald a
persoanei, experienta Tn munca, starea de sanatate, disponibilitatea de timp, precum si alte
date considerate utile pentru executare;

» stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executdrii muncii neremunerate
in folosul comunitatii si i1 pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa execute
obligatia intr-un interval de 6 luni de la data Inceperii prestarii activitatii;

> efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care
trebuie sd le respecte pe parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii, programul
de munca si o informeaza, sub semndturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de
paza si de stingere a incendiilor;

» stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfasura in cazul in care
aceasta a prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru
activitdtile stabilite initial;

» indruma si verificd modalitatea efectivd in care persoana supravegheata
desfagoard munca neremunerata in folosul comunitatii;

» comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata,
locul si programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de politie sa
poatd verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

» clibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii
activitdtii, o adeverintd prin care se consemneazd evidenta orelor de activitate
neremuneratd, locul de desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica a
activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a respectat conditiile de
executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

» comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului,
aspecte precum:

» neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de
doua ori consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la locul de
executare;

» nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii
activitatii;

> atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inapta de
munca, respectiv ca si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

» intervenirea unor motive care justificaA imposibilitatea continuarii ori
finalizarii executarii obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite
pentru executarea obligatiet;

Art. 70 Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

> are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

» raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod
rational dupd nevoi;

» primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

» se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

» elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de
iesire (bonuri de consum) si aprobate de compartimentul buget finante;
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» asigurd tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de
depozitare;

» preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-
iesiri de bunuri (documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu
pana la sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate
din gestiune;

» comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care
se constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

» primeste si pastreazd valorile materiale in gestiune pe baza documentelor
justificative care le intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire,
procese-verbale de casare) dupa ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea,
calitatea si pretul corespunzator datelor inscrise in documente;

> eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

» se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe
baza documentelor nelegal intocmite;

» tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa
aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe
sugestiuni;

» tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri
de folosinta;

» tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de
carburanti cu valoare fixa);

» clibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de
combustibil al utilajelor si autoturismelor din dotarea institutiei;

» tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitatii zilnice
pentru autovehicule;

» intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta
institutiei;

» tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al
unitatilor din subordine (apa, energie electrica, gaze naturale).

Art. 71. Principalele atributii privind arhiva Primariei comunei Poiana Lacului
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmaétoarele:

> initiazad $i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,
in cadrul unitatii respective;

» asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

» verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

» asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva,
pe baza registrului de evidenta curenta;

» cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;
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» pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor
Tmprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului
Tmprumutat;

» dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

» organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curdtenia n depozitul
de arhiva; solicita conducerii unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier,
rafturi, mijloace P.S.L s.a.):

» informeazd conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

» pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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Capitolul IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA
POIANA LACULUI

Art. 72 SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, iIn vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice 1n mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al Comunei Poiana Lacului reprezinta ansamblul
de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al
Comunei Poiana Lacului este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018.

(4) Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

a) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul structurilor

Comunei Poiana Lacului sunt:

» Asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si a celorlalte acte normative elaborate de catre
institutiile publice abilitate;

» Optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor si
gestionarea impozitelor si taxelor locale;

» Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

» Asigurarea permanentd a calitatii serviciilor oferite de UAT Comuna Poiana
Lacului;

» Cresterea gradului de siguranta a cetdtenilor si a comunitatii;

» Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetdtenilor prin definirea si
Tndeplinirea asteptarilor acestora si cresterea numarului de servicii oferite;

» Promovarea imaginii UAT Comuna Poiana Lacului si imbunatatirea relatiilor
de colaborare si cooperare;

» Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate
nivelele de conducere din cadrul UAT Comuna Poiana Lacului;

» Consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in sectoare si domenii de activitate prioritare.



Anexa la Hotardrea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024

Art. 73. Implementarea Sistemului de control intern managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului se organizeaza si se desfasoara cu
respectarea tuturor masurilor si procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementarii standardelor de control intern/ managerial.

(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Poiana
Lacului privind implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 74. Procedurile operationale

Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei
Poiana Lacului se organizeaza, se desfasoarad, se controleaza si evalueaza pe baza
Procedurilor Operationale elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate care fac parte integranta din documentele Sistemului
de control intern managerial.
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Capitolul V

EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA STAMPILELOR iN CADRUL
INSTITUTIEI

Art. 75 (1) Stampilele cu denumirea in clar a institutiei si cele pentru numarul
deinregistrare se folosesc de catre personalul din cadrul institutiei, care, potrivit atributiilor,
are dreptul de folosire a acestora.

(2) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe
documente numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(3) Personalul din cadrul institutiei care solicita confectionarea unui sigiliu, vor
avea stabilit, prin fisa postului, sarcini de serviciu privind utilizarea si pastrarea
stampilelor. Totodata, vor respecta categoriile de documente pe care se aplica stampila.

(4) Solicitarile de confectionare a sigiliilor/stampilelor se vor face de catre
peronal si se vor inainta Compartimentului buget finante, care va intreprinde demersurile
necesare procurarii acestora.

Art. 76 (1) Pastrarea sigiliilor si stampilelor se face de persoanele care le au in
primire, in figsete/dulapuri incuitate, fiind direct raspunzatori de gestionarea acestora.

(2) Tn cazul pierderii sau sustragerii sigiliului persoanele responsabile pentru
pastrarea acestora au obligatia de a instiinta, n scris, imediat conducerea institutiei prin
incheierea unui proces-verbal in care se consemneaza cele constatate.

Art. 77. (1) Scoaterea din uz a sigiliilor se face in caz de uzura, la modificarca
textului din cauza schimbarilor survenite, in cazul incetarii activitatii, pierderii, sustragerii
sau deteriorarii acestora.

(2) Evidenta stampilelor se tine intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor
si parafelor.

(3)Pastrarea si manuirea sigiliilor si stampilelor se stabileste dupa cum
urmeaza:

- Sigiliul primarului se aplica pe Dispozitiile emise de primar si pe actele de
comunicare/rezolvare a atributiilor primariei — ca structura functionala.

- Sigiliul consiliului local se aplica pe Hotararile adoptate de Consiliul local,
precum si pe alte documente semnate de catre secretarul general al comunei.

- Sigiliul comunei se aplica pe toate actele unde este parte comuna ca persoana
juridica. Aceasta se utilizeaza de cei nominalizati prin dispozitia primarului, pe semnaturile
autorizate.

(4) Stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz se vor distruge in baza unui
proces verbal aprobat de conducerea primariei, de o comisie numitd prin Dispozitia
primarului.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 78. Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este
de Luni péna joi de la orele 08:00 pana la orele 16:30 si vineri de la 8 1a 14.00.

Art. 79. Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite
din legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in
conditiile personalului existent.

Art. 80. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Art. 81. Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa.

Art. 82. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor
din Aparatul propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a
raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

Art. 83. Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care
are calitatea de functionar public sau personal contractual.

Art. 84. Drepturile si indatoririle salariatilor Tn cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament.

Art. 85.1n exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire
la Tndatoriri, incompatibilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art. 86. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul
Muncii si prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 87. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art. 88 (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, n cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) n cazul noilor angajati, in Contractul individual de munci sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare ti functionare.

Art. 89. Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si se publica pe pagina web a
institutiei.

Art. 90. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca
se vor intocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.
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Art. 91. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii
cuprinse n actele normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.
Art. 92. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana
Lacului. indiferent de functia pe care 0 ocupa, este obligat sa cunoasca, sa respecte si
sa aplice prevederile prezcnlului regulament.
Art. 93. Tn baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Poiana Lacului.

< Contrasemneaza:
PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETARUL GENERAL AL
Ls. 5ValerianSERBA'NOIU COMUNEI POIANA LACULUI

(somerc s preamere) « Crisina DELCZEG DUMITRU

(numele si prenumele)
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