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Capitolul I 

 

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare şi funcționare (R.O. F.) este actul 

administrativ care detaliază modul de organizare a Primăriei Comunei Poiana Lacului 

şi a structurilor sale organizatorice. stabilește regulile de funcționare. politicile, 
procedurile şi atribuțiile acestora, conform legii. 

Art. 2. Primarul Comunei Poiana Lacului îndeplinește o funcție de autoritate 

publică, conduce administrația publică locală a Comunei Poiana Lacului şi aparatul de 
specialitate în conformitate cu prevederile Ordonanței de Urgență nr.  57/2019 privind 

Codul administrativ. 

Art. 3. Primarul, Viceprimarul. Secretarul General al comunei împreună cu 

aparatul de specialitate constituie o structură funcțională cu activitate permanentă. 
denumită în continuare Primăria Comunei Poiana Lacului care aduce la îndeplinire 

hotărârile Consiliului Local şi dispozițiile Primarului, soluționând proleme curente ale 

colectivității locale. 
Art. 4. Primarul reprezintă autoritatea  executivă în realizarea  autonomiei 

locale. în relațiile cu autoritățile publice,  cu persoanele fizice şi juridice române şi 

străine, precum şi în justiție. În relațiile dintre Consiliul local,  ca autoritate deliberativă 

şi Primarul Comunei Poiana Lacului, ca autoritate executivă nu există raporturi de 
subordonare. 

Art. 5. Regimul general al raporturilor juridice dintre funcționarii publici. 

Primarul Comunei şi Consiliul local al Comunei Poiana Lacului este reglementat de 
Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu 

modificările și completările ulterioare. 

Art. 6. Salariații angajați cu contract individual de muncă îşi desfășoară 

activitatea în baza raporturilor de muncă. potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - 
Codul muncii. Republicată, cu modificările şi completările ulterioare și a Ordonanței 

de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și 

completările ulterioare. 

Art. 7. Normele de conduită profesională a  funcționarilor publici sunt 
reglementate de Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare şi sunt obligatorii pentru 

funcționarii publici,  precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcție 
publică în cadrul Primăriei Comunei Poiana Lacului. 

Art. 8. De asemenea normele de conduită profesională a personalului 

contractual sunt reglementate de Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 



 
 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024 

 
 

privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare 
Art. 9. Atribuțiile din prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare 

vor fi preluate şi prevăzute în Fișa postului întocmită pentru fiecare salariat din 

compartiment de către compartimentul resurse umane. 
Art. 10. Prezentul Regulament de Organizare şi funcționare se modifică şi 

se completează de drept cu prevederile legislației în vigoare. ulterioare aprobării lui şi 

se completează cu procedurile de sistem. procedurile operaționale, instrucțiunile de 

lucru elaborate şi aprobate în cadrul sistemului de control intern managerial. 
Art. 11. Salariații răspund de cunoașterea şi aplicarea legislației specifice 

domeniului de activitate a compartimentului din care fac parte. 

Art. 12. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului îşi 

desfășoară activitatea curentă în imobile proprietatea publică a Comunei Poiana 
Lacului şi utilizează dotările puse la dispoziție pentru funcționarea în condiții de 

eficiență. 

 Art.13. Sediul administrativ principal al Primăriei este în comuna Poiana 
Lacului, Sat Poiana Lacului,  nr. 157, Județul Argeș. 

Art. 14. Finanțarea Primăriei se asigură din bugetul local, din impozitele şi 

taxele locale instituite cu respectarea prevederilor legale şi din alte venituri, conform 

legii. 
Art. 15. Primăria Comunei Poiana Lacului  administrează bunuri imobile şi 

mobile, proprietatea publică sau privată a Comunei Poiana Lacului, după caz, 

evidențiate distinctiv în evidența contabilă şi, după caz, în evidențele de carte funciară. 
Art. 16. Circulația documentelor între compartimentele din cadrul Primăriei,  

precum şi între acestea şi persoanele fizice şi juridice se va realiza printr-un Registru 

de intrare-ieșire în cadrul Primăriei. Termenul de soluționare a documentelor adresate 

Primăriei Poiana Lacului  va fi de maximum 30 de zile, pentru situațiile unde legea nu 
prevede un alt termen. 

Art. 17. Actele emise de Primăria Comunei Poiana Lacului  vor fi semnate 

în mod obligatoriu de către primar şi secretarul general, iar în lipsa acestora de către 
viceprimar pentru primar, în lipsa ambilor din primărie, documentele vor fi semnate de 

secretarul general,  iar pentru secretarul general de către consilierul juridic, sau un 

salariat numit prin dispoziția scrisă sau verbală a primarului. Ștampila se aplică numai 

pe aceste semnături sau pe semnătura persoanelor nominalizate prin dispoziția scrisă a 
primarului. 

Art. 18. Pentru viceprimar,  secretarul general și restul personalului, 

deplasările în interesul serviciului se aprobă de către primarul comunei, în lipsa 
primarului sau viceprimarului de către secretarul general al comun
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Capitolul II 

Atribuțiile primarului, viceprimarului şi secretarului general 

 

Secțiunea I 

PRIMARUL 

 

Art. 19. Rolul primarului 

(1) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăților fundamentale ale 

cetățenilor. a prevederilor Constituției. precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor 

Președintelui României, a ordonanțelor şi hotărârilor Guvernului,  a hotărârilor consiliului 

local. Primarul dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi 
instrucțiunilor cu caracter normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților 

administrației publice centrale, ale prefectului,  a dispozițiilor președintelui consiliului 

județean, precum şi a hotărârilor consiliului județean în condițiile legii. 
(2) Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa prin actele 

prevăzute la alin. (1), primarul are în subordine un aparat de specialitate. 

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente 

funcționale încadrate cu funcționari publici şi personal contractual. 
(4) Primarul conduce instituțiile publice de interes local,  precum şi serviciile 

publice de interes local. 

(5) Primarul participă la ședințele consiliului local şi are dreptul să îşi exprime 
punctul de vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a 

formula amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv 

ale altor inițiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu. 

în procesul-verbal al ședinței. 
(6) Primarul în calitatea sa de autoritate publică executivă a administrației 

publice locale reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relațiile cu alte autorități 

publice,  cu persoanele fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiție. 
Art. 20. Atribuțiile primarului 

(1)Primarul îndeplinește următoarele categorii principale de atribuții: 

a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului în condițiile legii; 

b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local: 
c) atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ-teritoriale: 

d) atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor de interes local; 

e) alte atribuții stabilite prin lege. 
(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 

a) îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură 

funcționarea serviciilor publice locale de profil: 

b) îndeplinește atribuții privind organizarea şi desfășurarea alegerilor. 
referendumului şi a recensământului; 

c) îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege. 

(3) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. b) primarul: 

a) a)prezintă consiliului local în primul trimestru al anului, un raport anual 
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privind starea economică, socială şi de mediu a unității administrativ-teritoriale care se 
publică pe pagina de internei a unității administrativ-teritoriale în condițiile legii; 

b) participă la ședințele consiliului local şi dispune  măsurile necesare pentru 

pregătirea şi desfășurarea în bune condiții a acestora: 

c) prezintă la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări: 
d) elaborează in urma consultărilor publice proiectele de strategii privind starea 

economică. socială şi de mediu a unității administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul 

unității administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 
(4)În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. c) primarul: 

a) exercită funcția de ordonator principal de credite; 

b) întocmește proiectul bugetului unității administrativ-teritoriale și contul de 

încheiere a exercițiului bugetar și le supune spre aprobare consiliului local, în condițiile şi 
la termenele prevăzute de lege: 

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în 

condițiile legii: 
d) inițiază. în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi 

emiterea de titluri de valoare în numele unității administrativ-teritoriale: 

e)verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului 
secundar. 

(5) În exercitarea atribuțiile prevăzute la alin. (1) lit. d) primarul: 

a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prin intermediul 
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii 

publice şi de utilitate publică de interes local; 

b) ia măsuri pentru prevenirea şi după caz, gestionarea situațiilor de urgență; 

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a 
activităților din domeniile prevăzute la art.  129 alin. (6) şi (7) din Ordonanța de 

Urgență a Guvernului nr.  57/2019, cu modificările și completările ulterioare;  

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenței statistice. inspecției și 
controlului fumizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi 

(7) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr.  57/2019 cu modificările și completările 

ulterioare, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unității administrativ-

teritoriale: 
e) numește, sancționează şi dispune suspendarea. modificarea şi încetarea 

raporturilor de serviciu sau, după caz. a raporturilor de muncă, în condițiile legii, 

pentru personalul din cadrul aparatului de speciali1ate. precum şi pentru conducătorii 
instituțiilor şi serviciilor publice de interes local: 

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune 

aprobării consiliului local şi acționează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele,  acordurile şi autorizațiile date în competența sa prin lege şi alte 
acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate 

din punctul de vedere al regularității, legalității şi de îndeplinire a cerințelor tehnice; 

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu 

prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul 
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protecției mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor. 
(6) Primarul desemnează funcționarii publici anume împuterniciți să ducă la 

îndeplinire obligațiile privind comunicarea citațiilor şi a altor acte de procedură, în 

condițiile Legii nr. 135/2010. cu modificările şi completările ulterioare. 

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale primarul 
colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe 

de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-teritoriale. 

precum şi cu autoritățile administrației publice locale şi județene. 
(8) Numirea conducătorilor instituțiilor publice de interes local. respectiv ai 

serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat 

potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului. 

în condițiile părții a VI-a titlul li capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz. 
Art. 21. Atribuțiile primarului în calitate de reprezentant al stalului 

(1) În exercitarea atribuțiilor de autoritate tutelară şi de ofițer de stare civilă, 

a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământul,  la organizarea 
şi desfășurarea alegerilor la luarea măsurilor de protecție civilă, precum şi a altor atribuții 

stabilite prin lege, primarul acționează şi ca reprezentant al statului în comuna, in orașul 

sau în municipiul în care a fost ales. 

(2) În aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, în condițiile legii, 
sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte 

organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-

teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 
Art. 22. Delegarea atribuțiilor 

(1) Primarul poate delega prin dispoziție, atribuțiile ce îi sunt conferite de lege 

și alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unității administrativ-

teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcționale sau personalului din aparatul de 
specialitate precum şi conducătorilor instituțiilor şi serviciilor publice de interes local, în 

funcție de competențele cc le revin în domeniile respective. 

(2) Dispoziția de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuțiile delegate şi 
limitele exercitării atribuțiilor delegate, sub sancțiunea nulității. Dispoziția de delegare nu 

poate avea ca obiect toate atribuțiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de 

atribuții se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuțiile. 

(3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuțiile în condițiile alin. ( 1) şi (2) 
exercită pe perioada delegării atribuțiile funcției pe care o deține. precum şi atribuțiile 

delegate este interzisă subdelegarea atribuțiilor. 

(4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuții în condițiile alin. (1) şi (2) 
răspunde civil, administrativ sau penal. după caz. pentru faptele săvârșite cu încălcarea 

legii in exercitarea acestor atribuții. 
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Secțiunea a II-a 

 

VICEPRIMARUL 

 

Art. 23. Rolul, numirea şi eliberarea din funcție a viceprimarului 
(1) Viceprimarul este subordonat primarului şi în situațiile prevăzute de lege 

înlocuitorul de drept al acestuia, situație in care exercită, în numele primarului atribuțiile 

ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuțiile sale viceprimarului. 
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută din rândul 

membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 

(3)Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea 

viceprimarului se realizează prin hotărâre a consiliului local. 
(4) Eliberarea din funcție a viceprimarului se poate face de consiliul local. prin 

hotărâre adoptată, prin vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor 

în funcție, la propunerea temeinic motivată a primarului sau a unei treimi din numărul 
consilierilor locali în funcție. Eliberarea din funcție a viceprimarului nu se poate face în 

ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local. 

(5) La deliberarea şi adoptarea hotărârilor care privesc alegerea sau eliberarea 

din funcție a viceprimarului participă şi votează consilierul local care candidează  la 
funcția de viceprimar, respectiv viceprimarul în funcție a cărui schimbare se propune. 

(6) Pe durata exercitării mandatului. viceprimarul îşi păstrează statutul de 

consilier local,  fără a beneficia de indemnizația aferentă acestui statut,  fiindu-i aplicabile 
incompatibilitățile specifice funcției de viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din 

Legea nr. 161/2003, cu modificările şi completările ulterioare. 

(7) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului 

consiliului local.  În cazul în care mandatul consiliului local încetează sau încetează 
calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei normale de 4 ani, încetează de drept 

şi mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate. 

Art. 24. Atribuții delegate prin dispoziția primarului 

Primarul poate delega o parte din atribuțiile sale viceprimarului conform art. 152 

din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr.  57/2019 cu modificările și completările 

ulterioare. 

Art.25. În caz de vacanță a funcției de primar, precum şi în caz de suspendare 
din funcție a acestuia, atribuțiile sale vor fi exercitate de drept,  de către viceprimar. până 

la validarea mandatului noului primar, sau, după caz, până la încetarea suspendării. 

Art. 26. Atribuții ale viceprimarului: 
 îndeplinește atribuțiile Primarului în condițiile Ordonanței de urgență nr. 

57/2019 privind Codul administrativ orice alte atribuții dispuse de către acesta prin 

dispoziție de delegare de competențe (limitate); 

 îndrumă și coordonează activitatea compartimentelor din aparatul de 
specialitate al Primarului comunei Poiana Lacului, aflate în subordinea sa, conform 

dispoziției de delegare și organigramei; 

 răspunde direct de ducerea la îndeplinire a dispozițiilor primarului, hotărârilor 

consiliului local și a actelor normative referitoare la activitățile specifice compartimentelor 
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pe care le coordonează; 
 susține audiențe în problemele specifice compartimentelor pe care le 

coordonează; 

 prezintă primarului, la solicitarea acestuia, informări privind activitatea 

desfășurată precum și propuneri privind îmbunătățirea activității serviciilor pe care le 
coordonează; 

 coordonează întreaga activitate de gospodărire a comunei, implicit a 

instituțiilor de învățământ, sănătate, cultură, sport și celelalte unități aflate în proprietatea 
sau în administrarea comunității noastre; 

 ia măsuri pentru prevenirea și combaterea pericolelor provocate de animale, 

în condițiile legii; 

 asigură întreținerea și reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei 
Poiana Lacului, instalarea semnelor de circulație, desfășurarea normală a traficului rutier și 

pietonal, în condițiile legii; 

 răspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparțin domeniului 
public si domeniului privat al comunei Poiana Lacului; 

 ia măsuri pentru controlul depozitării deșeurilor 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; 

 supraveghează modul în care se asigură gospodărirea și întreținerea bazei 

materiale a instituțiilor de învățământ din comună, a bazei sportive; 
 coordonează activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 

privind venitul minim garantat (planificarea muncii și ținerea la zi a evidențelor privind 

prezența persoanelor care au executat munca în folosul comunității, cantitatea și calitatea 

lucrărilor efectuate); 
 efectuează demersurile necesare achiziționării materialelor necesare pentru o 

bună desfășurare a activității instituției (materiale de curățenie, rechizite, consumabile); 

 asigură informarea operative a primarului despre evenimentele deosebite ce 
au avut loc pe raza comunei, precum și măsurile ce le-a dispus pentru remedierea situației; 

 programează autoturismele la verificările tehnice obligatorii; 

  asigură ordinea publică și liniștea locuitorilor, păstrând o legătură 

permanentă cu Poliția, Jandarmeria, Pompierii și Unitățile de protecție civilă; 
  controlează igiena și salubritatea localurilor publice (școli, grădinițe, 

dispensare și alte instituții publice); 

 controlează calitatea produselor alimentare puse în vânzare populației de către 
agenții economici și unitățile private de alimentație publică din comună, cu sprijinul 

unităților de specialitate, controlează întreaga activitate de comerț pentru a fi respectate 

normele în vigoare și ia măsurile necesare;  

 exercită controlul asupra activităților din târguri organizate în anumite zile 
speciale și ia măsuri pentru buna funcționare a acestora.  

 organizează și răspunde de inventarierea și administrarea bunurilor care 

aparțin domeniului public și privat al comunei; 

 ia măsuri pentru controlul depozitării deșeurilor menajere, industriale sau de 
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orice fel, pentru asigurarea igienizării malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei și 
pentru decolmatarea văilor locale și a podețelor în scopul asigurării scurgerii apelor mari; 

 răspunde și coordonează activitatea de salubritate din comună; 

 urmărește și răspunde de aplicarea măsurilor de protecția mediului, potrivit 

legislației în vigoare.  
 inițiază, asigură și răspunde de realizarea unor acțiuni comune cu organele de 

Poliție și Garda de Mediu, în vederea identificării și sancționării, după caz, a persoanelor 

juridice și fizice care încalcă normele de protecția mediului instituite prin acte normative, 
inclusiv hotărâri ale Consiliul Local.  

 se implică și verifică realizarea măsurilor de igienizare, dezinsecție și 

deratizare, potrivit legii pe care au obligația să le efectueze instituțiile publice, agenții 

economici și cetățenii din comuna.  
 acordă audiențe cetățenilor în probleme a căror rezolvare este de competența 

sa; 

 asigură identificarea și aplicarea măsurilor pentru prevenirea și combaterea 
pericolelor provocate de animale.  

 participă la ședințele Consiliului Local și ale comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

 administrează și gospodărește spațiile destinate ca adăposturi pentru protecția 
civilă și punct de comandă; 

 are obligația să prevină sustragerea bunurilor aflate în gestiune; 

 face propuneri și întocmește referate de necesitate pentru investițiile ce vor fi 
realizate în comună; 

 supraveghează și controlează activitatea de transport a microbuzelor școlare, 

ia măsuri împreună cu șoferii pentru întreținerea și  repararea acestora; 

 îndeplinește și alte atribuții încredințate de către primar și consiliul local; 
 respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protecția 

persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și libera 

circulație a acestor date.   
Art. 27.Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul își păstrează statutul de 

consilier local. 
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Secțiunea a III-a 

SECRETARUL GENERAL 

 

 Art. 28 Atribuțiile secretarului general al comunei Poiana Lacului Secretarul general 

al comunei Poiana Lacului, îndeplinește în condițiile legii, următoarele atribuții: 
 avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispozițiile 

primarului, respectiv, hotărârile consiliului local, după caz; 

 participă la ședințele consiliului local 
 asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul 

local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect; 

 coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului 

local şi a dispoziţiilor primarului,  
 asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 

persoanele interesate a actelor  emise de primar şi adoptate de consiliul local în condiţiile 

Legii nr.  544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public, cu modificările 
şi completările ulterioare, 

 asigură procedurile de convocare a consiliului local, şi efectuarea lucrărilor 

de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor 

consiliului local, şi redactarea hotărârilor consiliului local; 
 asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local  şi comisiilor 

de specialitate ale acestuia; 

 poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 
26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea 

nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul 

asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-

teritorială în cadrul căreia funcţionează; 
 poate propune primarului  înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi 

a şedinţelor ordinare ale consiliului local, 

 efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului 
local, a consilierilor locali, 

 numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă 

preşedintelui de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

 informează preşedintele de şedinţă, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, 
cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a 

consiliului local; 

 asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, 
semnarea şi ştampilarea acestora; 

 comunică hotărârile consiliului local  primarului şi prefectului  în cel mult 10 

zile lucrătoare de la data adoptării 

 urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, să 
nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); 

  informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al 

acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în 

asemenea cazuri; 
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 certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva 
unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; 

 aduce la cunoştinţă publică rapoartele  de activitate ale primarului, 

viceprimarului şi consilierilor locali, 

 coordonează  activitatea compartimentelor funcţionale  ale aparatului de 
specialitate al primarului; 

  primeşte  propunerile,  sugestiile şi opiniile   cu privire la proiectele  de acte 

normative  supuse dezbaterii publice în condiţiile  Legii nr. 52/2003 privind transparenţa 
decizională; 

 participă la şedinţele  comisiei locale de fond funciar , aduce la cunoştinţa 

celor interesaţi  hotărârile comisie judeţene de fond funciar; 

 avizează pentru legalitate certificatele de urbanism şi autorizaţiile de 
construire conform, Legii nr. 50/1991, republicată cu modificările şi completările 

ulterioare; 

 coordonează  activitatea compartimentului  de specialitate, care desfăşoară  
activităţi în domeniul  autorităţii tutelare  şi a protecţiei sociale, domeniul juridic; 

 asigură fundamentarea  complexă a deciziilor de conducere; 

  prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind 

finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situațiile prevăzute la 
art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al 

unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de ordonator principal 

de credite pentru activităţile curente; 
  este secrerarul comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului 

Funciar şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar, 

cu modificările şi completările ulterioare; 

  coordonează activitatea de organizare şi desfăşurare a alegerilor locale, 
parlamentare  şi prezidenţiale ; 

  coordonează activitatea de organizare a recensământului populaţiei şi  a 

recensământului agricol;  
Art. 29. Secretarul general al comunei unde nu funcționează birouri ale notarilor 

publici îndeplinesc, la cererea părților. următoarele acte notariale: 

a) legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părți, în vederea 

acordării de către autoritățile  administrației publice locale de la nivelul comunelor şi 
oraşelor a beneficiilor de asistență socială şi/sau serviciilor sociale; 

b) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia 

înscrisurilor sub semnătură privată. 
Art. 30. Secretarul general  îndeplinește următoarele atribuții suplimentare: 

a) îndeplinește  funcția de ofițer de stare civilă, atunci când primarul sau persona 

responsabilă lipsește din motive  întemeiate; 

Art. 31. Secretarul general al unității administrativ-teritoriale, comunică o 
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi 

oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripție teritorială defunctul 

a avut ultimul domiciliu: 

a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care 
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decesul a survenit în localitatea de domiciliu; 
b) la data luării la cunoștință, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei 

unităţi administrativ-teritoriale; 

c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă 

teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a 
finalizării înregistrării sistematice. 

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

a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 
b) data decesului, în format zi, lună, an; 

c) data naşterii, în format zi, lună, an; 

d) ultimul domiciliu al defunctului; 

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale 
sau, după caz, în registrul agricol; 

f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care 

se face citarea. 
(5) Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe 

persoane care exercită atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia Primarului 

comunei Poiana Lacului la propunerea Secretarului general al unității administrativ-

teritoriale. 
(6) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al 

unității administrativ-teritoriale,  sau, după caz, de către ofiţerul de stare civilă delegat, în 

condiţiile alin. (5). 
(7) Neîndeplinirea atribuției prevăzute la alin. (3) atrage sancționarea 

disciplinară şi contravenţională a persoanei responsabile. 

Art. 32. Atribuții privind pregătirea, organizarea şi desfăşurarea şedinţei privind 

ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului: 
(1) Prefectul convoacă consilierii locali pentru şedinţa privind ceremonia de 

constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului, în cel mult cinci zile de la data 

comunicării încheierii judecătoriei privind validarea mandatelor consilierilor locali.  
     (2)Secretarul general efectuează următoarele operațiuni:  

 ia măsurii în vederea pregătirii sălii în care se va desfășura ședința (inclusiv 

prin montarea cabinelor de vot și a urnei pentru alegerea viceprimarului) și a aparatelor de 

înregistrare audio; 
 redactarea și imprimarea pe hârtie specială a jurămintelor pentru consilierii 

locali, viceprimar și primar; 

 redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarului; 
 asigurarea, în vederea depunerii jurământului, a Bibliei și a Constituției 

României; 

 culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale căror mandate urmează 

să fie validate; 
 punerea la dispoziția consilierilor locali, în cadrul ședinței privind ceremonia 

de constituire a Consiliului local al comunei Poiana Lacului, a unui dosar conținând un tabel 

nominal cu datele de contact ale noilor consilieri locali, un tabel nominal cu datele de contact 

ale persoanelor cu funcții de conducere din cadrul Primăriei comunei Poiana Lacului, un 
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formular al declarației pe proprie răspundere privind colaborarea/necolaborarea cu 
Securitatea; 

 punerea la dispoziția președintelui de vârstă a unui dosar cuprinzând 

Programul desfășurării ședinței privind ceremonia de constituire a Consiliului local al 

comunei Poiana Lacului, în urma alegerilor locale, până când conducerea ședinței va fi 
preluată de către președintele de ședință ales; 

 punerea la dispoziția președintelui de ședință a unui dosar cuprinzând 

Programul desfășurării ședinței privind ceremonia de constituire a Consiliului local al 
comunei Poiana Lacului, în urma alegerilor locale, din momentul în care acesta preia 

conducerea ședinței; 

 participarea la ședința privind ceremonia de constituire a Consiliului local al 

comunei Poiana Lacului; 
 audierea înregistrării cu desfășurarea ședinței, transcrierea acesteia și 

redactarea procesului-verbal al ședinței privind ceremonia de constituire a Consiliului local 

al comunei Poiana Lacului; 
 corectarea procesului-verbal, înlăturând unele inadvertențe gramaticale și de 

formulare tehnică, rearanjarea corectă a rezumatelor intervențiilor; 

 semnarea procesului-verbal de către președintele de ședință și de către 

secretarul general al comunei Poiana Lacului; 
 scanarea procesului-verbal al ședinței și includerea acestuia în arhiva 

instituției; 

 afișarea procesului-verbal la avizierul de la intrarea în instituție  precum și pe 
site-ul instituției, încheindu-se cu această ocazie câte un proces-verbal de afișare; 

 transmiterea procesului-verbal al ședinței privind ceremonia de constituire a 

Consiliului local al comunei Poiana Lacului compartimentului informatică, pentru afișarea 

lui pe site-ul instituției; 
  întocmirea dosarului de ședință, care cuprinde toate documentele care stau la 

baza pregătirii, organizării și desfășurării ședinței privind ceremonia de constituire a 

Consiliului local al comunei Poiana Lacului; 
  îndosarierea, numerotarea, inventarierea materialelor de ședință și legarea 

acestora; 

  arhivarea și predarea materialelor consiliului local, la arhiva instituției; 

  întocmirea, la cerere, din partea consiliului local, a Regulamentului de 
organizare şi funcționare a Consiliului local al comunei Poiana Lacului; 

 redactarea proiectelor de hotărâre privind încetarea şi validarea mandatelor de 

consilier local; 
 redactarea proiectelor de hotărâre privind orice modificare survenită în 

componența comisiilor de specialitate ale Consiliului local al comunei Poiana Lacului;  

 redactarea referatelor de aprobare și a rapoartelor de specialitate ale 

proiectelor de hotărâre;  
 întocmirea modelului de aviz pentru fiecare comisie de specialitate în parte; 

 întocmirea unui tabel nominal cu membrii Consiliului local al comunei Poiana 

Lacului, membri ai mai multor comisii de specialitate și alegerea de către aceștia a comisiei 

de bază, conform art. 124 alin. 5 din Ordonanța de Urgență nr. 57/2019 privind Codul 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

administrativ, cu modificările și completările ulterioare.  
Art. 33. Pregătirea, organizarea şi desfășurarea şedintelor Consiliului local al 

comunei Poiana Lacului: 

 înregistrarea proiectelor de hotărâre în Registrul nr. 1 pentru evidența 

proiectelor de hotărâre, în baza referatului de aprobare al inițiatorului;  
 transmiterea proiectelor de hotărâre, însoțite de referatele de aprobare și de 

alte documente de prezentare și de motivare, compartimentelor de resort din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului în vederea analizării și întocmirii rapoartelor de 
specialitate, precum și comisiilor de specialitate ale consiliului local (împreună cu 

rapoartele de specialitate), în vederea dezbaterii și întocmirii avizelor; nominalizarea 

compartimentelor de resort şi a comisiilor de specialitate cărora li se transmit proiectele de 

hotărâre ale consiliului local, precum şi celelalte documente, se face de către primar 
împreună cu secretarul general al comunei Poiana Lacului;  

 odată cu transmiterea proiectelor de hotărâre se comunică şi data de depunere 

a rapoartelor şi a avizelor, avându-se grijă ca rapoartele compartimentelor de resort să 
poată fi transmise şi comisiilor de specialitate înainte de pronunţarea acestora; 

 pregătirea în timpul stabilit de lege a şedinţelor de consiliu; 

 anunţarea consilierilor despre data, ora, locul şi proiectul ordinii de zi a 

şedinţelor; 
 anunţarea compartimentului de informatică despre data, ora şi locul 

desfăşurării şedinţei de consiliu, în vederea pregătirii sălii în care se va desfăşura şedinţa 

şi a aparatelor de înregistrare audio;  
 corectarea hotărârilor adoptate în şedinţă, introducerea amendamentelor 

aprobate şi înaintarea acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere; 

 multiplicarea hotărârilor adoptate, înaintarea lor, pentru semnare, 

preşedintelui de şedinţă şi contrasemnarea lor de către, secretarul general al comunei 
Poiana Lacului; ştampilarea hotărârilor de consiliu adoptate cu sigiliul consiliului local; 

 audierea înregistrării audio cu desfăşurarea şedinţei şi transcrierea acesteia. 

 redactarea procesului-verbal al şedinţei de consiliu; 
 corectarea procesului-verbal, înlăturând unele inadvertenţe gramaticale şi de 

formulare tehnică, rearanjarea corectă a rezumatelor intervenţiilor etc.;  

 semnarea procesului-verbal de către preşedintele de şedinţă şi de către 

secretarul general al comunei Poiana Lacului; 
 afişarea procesului-verbal de şedinţă şi a hotărârilor normative la avizierul de 

la intrarea în instituție, încheindu-se cu această ocazie câte un proces-verbal de afişare; 

 transmiterea proceselor-verbale și a hotărârilor adoptate (atât în format 
P.D.F., cât și în format editabil), către compartimentul informatic, pentru afişarea lor pe 

siteul instituţiei.; 

 transmiterea hotărârilor adoptate, însoțite de dosarul de ședință, Instituţiei 

Prefectului Județului Argeș în termenul prevăzut de lege;  
 transmiterea hotărârilor adoptate primarului comunei Poiana Lacului; 

 transmiterea hotărârilor adoptate compartimentelor de specialitate 

încredinţate cu ducerea la îndeplinire a acestora; 

 întocmirea Registrului de şedinţă cu proiectele şi hotărârile adoptate; 
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 îndosarierea, numerotarea paginilor şi inventarierea materialelor de şedinţă, 
copertarea şi legarea; 

 arhivarea şi predarea materialelor consiliului local, la arhiva instituției. 

Art. 34. Convocarea, organizarea şi desfășurarea ședințelor ordinare ale 

Consiliului local al comunei Poiana Lacului. 
(1)Convocarea ședinței ordinare, extraordinare sau de îndată a consiliului de 

către primarul comunei Poiana Lacului şi înștiințarea compartimentului informatic despre 

aceasta de către secretarul general al comunei Poiana Lacului. 
(2) Secretarul comunei Poiana Lacului are următoarele atribuții: 

 înregistrarea proiectelor de hotărâre în Registrul nr. 1 pentru evidența 

proiectelor de hotărâre, în baza referatului de aprobare al inițiatorului; 

  transmiterea proiectelor de hotărâre, însoțite de referatele de aprobare și de 
alte documente de prezentare și de motivare, compartimentelor de resort din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului în vederea analizării și întocmirii rapoartelor de 

specialitate, precum și comisiilor de specialitate ale consiliului local (împreună cu 
rapoartele de specialitate), în vederea dezbaterii și întocmirii avizelor;  

 nominalizarea compartimentelor de resort şi a comisiilor de specialitate cărora 

li se transmit proiectele de hotărâre ale consiliului local, precum şi celelalte documente, se 

face de către primar împreună cu secretarul general al comunei Poiana Lacului;  
 odată cu transmiterea proiectelor de hotărâre se comunică şi data de depunere 

a rapoartelor şi a avizelor, avându-se grijă ca rapoartele compartimentelor de resort să 

poată fi transmise şi comisiilor de specialitate înainte de pronunțarea acestora;  
 redactarea referatelor de aprobare, a proiectelor de hotărâre și a rapoartelor de 

specialitate ce ţin de activitatea secretarului general al comunei; 

 verificarea proiectelor de hotărâre și a informărilor sau rapoartelor, astfel încât 

acestea să aibă toate semnăturile necesare, toate anexele, dacă este cazul, precum și să nu 
fie prinse mai multe în aceeași agrafă; 

 sortarea proiectelor de hotărâre și a informărilor sau rapoartelor pentru 

ordinea de zi; 
 întocmirea dispoziției de convocare și a proiectului ordinii de zi – cu 

specificarea inițiatorului proiectelor de hotărâre - care este anexă la dispoziție; 

  materialele care conțin pagini față/verso sunt xeroxate astfel încât să conțină 

numai pagini față, iar planșele tip A3 sunt micșorate în pagini A4; 
 numerotarea proiectelor de hotărâre și a informărilor sau rapoartelor incluse 

în proiectul ordinii de zi a ședinței, prin menționarea, pe prima pagină, în partea de sus, a 

numărului de ordine; 
 redactarea proiectului ordinii de zi; 

 redactarea dispoziției primarului de convocare a ședinței ordinare de consiliu, 

în câte trei exemplare originale, cuprinzând data, ora, locul şi ordinea de zi a ședinței; 

 transmiterea dispoziției și a proiectului ordinii de zi, pentru semnare, 
primarului comunei Poiana Lacului; 

 ștampilarea dispoziției cu sigiliul primarului și înregistrarea acesteia;  

 anunțarea consilierilor locali, prin whatsapp, pe grupul administrat de 

secretarul general al comunei, sau e-mail, despre data, ora și locul ședinței ordinare, 
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precum și despre locul și perioada de unde/când își pot ridica mapele de ședință, în 
termenul stabilit de lege, pentru membrii consiliului local care doresc materialele în format 

letric. 

 comunicarea dispoziției și a proiectului ordinii de zi compartimentului 

informatic, în vederea afișării pe site-ul instituţiei; 
 transmiterea materialelor în vederea scanării de către compartimentul 

informatic în vederea postării acestora pe site-ul instituției; 

 includerea mapei de ședință, cuprinzând toate materialele scanate, inclusiv 
dispoziția și proiectul ordinii de zi, în arhiva electronică a instituției, constituită de 

compartimentul informatic; 

  întocmirea listei de prezență, cuprinzând toți consilierii locali, data și ora 

anunțului pentru ședință; 
 anunțarea compartimentului informatic despre data, locul și ora desfășurării 

ședinței de consiliu, în vederea pregătirii sălii în care se va desfășura ședința și a aparatelor 

de înregistrare audio; 
 redactarea adreselor de înaintare a proiectelor de hotărâre, însoțite de 

referatele de aprobare, rapoartele de specialitate și de alte documente de prezentare și de 

motivare, comisiilor de specialitate, pentru care acestea trebuie să elibereze un aviz (pozitiv 

sau negativ, precum şi motivele/amendamentele stabilite); 
  punerea la dispoziția președinților sau secretarilor comisiilor de specialitate 

a  

foii de prezență, înaintea fiecărei ședințe de comisie; 
 primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi; 

 verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel încât 

acestea să aibă toate documentele și semnăturile necesare, toate anexele, dacă este cazul, 

precum și să nu fie prinse mai multe în aceeași agrafă; 
 materialele care conțin pagini față/verso sunt xeroxate astfel încât să conțină 

numai pagini față, iar planșele tip A3 sunt micșorate în pagini A4; 

 punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi sunt transmise 
compartimentului informatică, în vederea postării pe site-ul instituției, fiind pusă la 

dispoziția primarului, președintelui de ședință, secretarului general al comunei Poiana 

Lacului și tuturor consilierilor locali, înainte de începerea ședinței de consiliu; 

 multiplicarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi și punerea 
lor la dispoziția primarului, președintelui de ședință,  comisiilor de specialitate și tuturor 

consilierilor locali;  

 includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi în dosarul de 
ședință; 

 scanarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, în format 

P.D.F;  

 transmiterea materialelor scanate compartimentului informatică, în vederea 
postării acestora pe site-ul instituției; 

 includerea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, scanate, în 

arhiva electronică a instituției de către compartimentul informatic; 

 realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotărâre în cazul cărora este 
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necesară procedura votului secret; 
 multiplicarea hotărârilor în  exemplare originale și transmiterea către 

Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotărâri originale; 

 semnarea hotărârilor de către președintele de ședință și contrasemnarea lor de 

către secretarul general al comunei Poiana Lacului, precum și ștampilarea hotărârilor și a 
anexelor acestora cu sigiliul consiliului local; 

 completarea Registrului nr. 3 pentru evidența hotărârilor;  

 întocmirea adreselor de transmitere a hotărârilor către primar și Instituția 
Prefectului Județului Argeș, adrese care sunt semnate de către secretarul general al 

comunei Poiana Lacului, iar după aceea ștampilate cu sigiliul consiliului local;  

 întocmirea notei interne de transmitere a hotărârilor către compartimentele din 

cadrul aparatului de specialitate al primarului, care urmează să fie semnată de către fiecare 
funcționar căreia i se adresează; 

 scanarea hotărârilor în vederea postării pe siteul instituției; 

 includerea hotărârilor, în format P.D.F. și în format editabil, în arhiva 
electronică a instituției de către compartimentul informatic; 

 transmiterea hotărârilor adoptate primarului și Instituției Prefectului Județului 

Argeș (însoțite de dosarul de ședință)1, în termenul prevăzut de lege;  

 îndosarierea hotărârilor adoptate; 
 punerea la dispoziția cetățenilor interesați și altor instituții, la solicitare, a 

hotărârilor adoptate; 

 audierea înregistrării audio cu desfășurarea ședinței, transcrierea acesteia și 
redactarea procesului verbal al ședinței de consiliu; 

 corectarea procesului-verbal, înlăturând unele inadvertențe gramaticale și de 

formulare tehnică, rearanjarea corectă a rezumatelor intervențiilor; 

 semnarea procesului-verbal de către președintele de ședință și de către 
secretarul general al comunei Poiana Lacului; 

 scanarea procesului-verbal al ședinței și includerea acestuia în arhiva 

electronică a instituției; 
 afișarea procesului-verbal, în termen de trei zile de la aprobarea acestuia de 

către consiliul local, la avizierul de la intrarea în instituție, precum și pe siteul instituției, 

încheindu -se cu această ocazie un proces-verbal de afișare; 

 afișarea hotărârilor cu caracter normativ adoptate, la avizierul din holul de la 
intrarea în instituție, încheindu-se cu această ocazie un proces-verbal de afișare; 

 întocmirea dosarului de ședință, care cuprinde toate documentele care stau la 

baza pregătirii, organizării și desfășurării ședinței de consiliu;  
 îndosarierea, numerotarea și inventarierea materialelor de ședință și legarea; 

  arhivarea și predarea materialelor consiliului local, la arhiva instituției, la 

finalul anului calendaristic; 

 gestionarea, potrivit prevederilor legale, a Registrului nr. 1 pentru evidența 
proiectelor de hotărâre, Registrului nr. 2 pentru evidența proiectelor de dispoziții, 

Registrului nr. 3 pentru evidența hotărârilor, Registrului nr. 4 pentru evidența dispozițiilor, 

Registrului nr. 5 pentru evidența propunerilor, sugestiilor, opiniilor la proiectele de 

hotărâre și dispoziții cu caracter normativ, Registrului nr. 6 pentru comunicarea hotărârilor 
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și obiecțiilor formulate, motivate, cu privire la legalitatea acestora, precum și a Registrului 
nr. 7 pentru înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, 

precum și obiecții cu privire la legalitate efectuate în scris. 

Art. 35 Potrivit dispoziţilor art. 262 din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, Instituției 
Prefectului Județului Argeș, acesteia îi sunt transmise și documentațiile, datele și 

informațiile privitoare la ședințele Consiliului local al comunei Poiana Lacului. 

Art. 36. În situația în care ședințele consiliului local și ale comisiilor de specialitate 
se desfășoară prin mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, punctele 

de pe ordinea de zi sunt puse la dispoziția consilierilor locali, în formă scanată, prin 

postarea lor pe site-ul instituției, de către compartimentul informatic; de asemenea, toată 

corespondența cu consilierii locali este purtată prin mijloace electronice. 
Art. 37. În situația în care ședințele consiliului local și ale comisiilor de specialitate 

se desfășoară prin mijloace electronice stabilite prin documentul de convocare, avizul 

comisiei de specialitate se transmite secretarului general al comunei Poiana Lacului. 
Art. 38. Înregistrarea, comunicarea şi arhivarea dispozițiilor primarului -atribuții : 

 primirea proiectelor de dispoziții, însoțite de   referatelor de specialitate și/sau 

alte materiale atașate, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului, precum şi de la serviciile publice organizate în subordinea Consiliului local al 
comunei Poiana Lacului; multiplicarea lor, atunci când este cazul; 

 verificarea exemplarelor originale ale dispozițiilor şi a existenței semnăturii 

primarului;  
 ștampilarea dispozițiilor cu sigiliul primarului; 

 înregistrarea dispozițiilor primarului în registrul special deschis la începutul 

fiecărui an.  

 înregistrarea, într-un registru special, a dispozițiilor primarului; 
 întocmirea Registrului electronic lunar cu dispozițiile primarului; 

 afișarea, la avizierul instituției, a dispozițiilor de convocare a consiliului local; 

 întocmirea adresei de transmitere a dispozițiilor primarului, cu anexa aferentă, 
dispoziții însoțite de referatele de specialitate, către Instituția Prefectului Județului Argeș, 

adresă care este semnată de către secretarul general al comunei, iar după aceea ștampilată 

cu sigiliul consiliului local;  

 transmiterea dispozițiilor primarului, însoțite de referatele de specialitate, 
către Instituția Prefectului Județului  Argeș. 

 redactarea dispoziției primarului de convocare a ședințelor de consiliu 

(ordinare, extraordinare şi extraordinare convocate de îndată). 
 îndosarierea, numerotarea şi inventarierea dispozițiilor, referatelor de 

specialitate şi a altor documente aparținătoare dispoziției.  
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CAPITOLUL II 

Structura organizatorică a Primăriei Comunei Poiana Lacului 

 

Art. 39. Structura organizatorică a Primăriei Comunei Poiana Lacului  este în 
conformitate cu legislația în vigoare şi organigrama aprobată prin hotărârea Consiliului 

Local. 

Art. 40. În cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relații de autoritare 
(ierarhice, funcționale), de cooperare, de reprezentare,  de control. 

Art. 41 Relațiile de autoritate ierarhică presupun: 

a) subordonarea viceprimarului şi a secretarului comunei față de primar; 

b) subordonarea șefilor de structuri (coordonatori de compartimente) față de 
primar, viceprimar sau față de secretarul general al comunei, în limitele competențelor 

stabilite de legislația în vigoare, de dispozițiile primarului şi de structura 

organizatorică; 
c) subordonarea personalului de execuție față de șefii ierarhici superiori. 

Art. 42. Relațiile de autoritate funcțională se stabilesc între compartimentele 

funcționale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului, între 

acestea şi serviciile publice cu sau fără personalitate juridică şi instituțiile publice, în 
conformitate cu atribuțiile specifice fiecăruia, cu obiectul lor de activitate sau 

competențelor lor legale şi în limitele prevederilor legale. 

Art. 43. Relațiile de colaborare se stabilesc între compartimentele funcționale 
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului şi între acestea şi 

compartimentele corespondente din cadrul serviciilor publice cu sau fără personalitate 

juridică şi instituțiilor publice. 

Art. 44. Relațiile de colaborare există şi între compartimentele funcționale din 
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului, serviciilor publice cu sau 

fără personalitate juridică şi instituțiilor publice, cu compartimentele similare ale celorlalte 

structuri ale administrației publice centrale şi locale, asociații şi fundații. etc. din țară şi 
străinătate. 

Art. 45. ( 1) Relațiile de reprezentare în relațiile cu celelalte structuri ale 

administrației centrale sau locale. ONG-uri din țară şi străinătate  se realizează de primar, 

viceprimar, secretarul comunei sau salariații compartimentelor din aparatul de specialitate 
al primarului şi serviciile publice de interes local, în limitele legislației în vigoare şi a 

mandatului acordat de primar prin dispoziție. 

(2) Salariații care reprezintă Comuna Poiana Lacului  sau primăria în cadrul unor 
organizații internaționale, instituții de învățământ, conferințe, seminarii şi alte activități cu 

caracter internațional au obligația să promoveze o imagine favorabilă ţării şi Comunei 

Poiana Lacului. 

Art. 46. Relațiile de coordonare, verificare şi control se stabilesc între primar, 
viceprimar şi secretarul general al comunei pe de o parte, și salariații, conform 

organigramei aprobate şi a dispozițiilor primarului. 

Art. 47. Conducerea şi controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de 

primar, în exercitarea atribuțiilor acestuia prevăzute de prevederile Ordonanței de urgența 
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a Guvernului nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 
Art. 48. În cadrul numărului total de posturi aprobate prin hotărârea consiliului 

local, pentru buna funcționare a primăriei, primarul propune numărul de posturi pentru 

compartimentele din structura organizatorică, propune transformarea posturilor vacante 

prevăzute în statul de funcțiuni,  conform legislației în vigoare, precum şi constituirea de 
compartimente în funcție de necesități. 

Art. 49. Structura organizatorică a aparatului de specialitate a Primarului 

Comunei Poiana Lacului conform organigramei aprobate prin hotărârea consiliului local 
este alcătuită din următoarele:  

1.CONSILIER PRIMAR  

2.COMPARTIMENT URBANISM  ȘI AMENAJAREA TERITORIULUI 

3.COMPARTIMENT BUGET-FINANȚE 
4.COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE ȘI  EXECUTĂRI SILITE  

5.COMPARTIMENT ACHIZIȚII PUBLICE, FONDURI STRUCTURALE ȘI 

RESURSE UMANE 
      6.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL,  FOND FUNCIAR ȘI 

SECRETARIAT 

7. COMPARTIMENT STARE CIVILĂ   

8. COMPARTIMENT JURIDIC   
9. COMPARTIMENT ASISTENȚĂ SOCIALĂ   

10. COMPARTIMENT SVSU, PROTECȚIA MEDIULUI, RELAȚII CU 

PUBLICUL, REGISTRATURĂ ȘI TRANSPARENȚĂ DECIZIONALĂ   
11. COMPARTIMENT INFORMATICĂ 

12. COMPARTIMENT CULTURĂ   

13. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV     

14. COMPARTIMENT GOSPODĂRIRE COMUNALĂ, IGIENIZARE, 
PAZĂ, ÎNTREȚINERE DRUMURI COMUNALE 
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Secțiunea I 

CONSILIER PRIMAR 

 

Art. 50. (1) Consilierul primarului este un compartiment funcțional din cadrul 

structurii organizatorice a Primăriei comunei Poiana Lacului, subordonat direct Primarului 
comunei Poiana Lacului. 

 (2) Structura organizatorică a Consilierului Primarului este conform 

organigramei şi statului de funcții aprobate de Consiliul local al comunei Poiana Lacului.  
(3) Consilierul Primarului are ca principale atribuții specifice:  

 reprezentarea instituției Primarului comunei Poiana Lacului în relația cu 

cetățeanul, administrația centrală şi locală, alte instituții şi organizații, persoane fizice şi 

juridice din ţară şi străinătate, în baza competențelor stabilite de Primarul comunei Poiana 
Lacului;  

 asigurarea colaborării dintre compartimentele Primăriei comunei Poiana 

Lacului, cât şi dintre acestea şi alte autorități şi instituții ale administrației publice, regii 
autonome, societăți culturale, etc;  

 asigurarea înregistrării, repartizării şi urmăririi rezolvării corespondenței 

adresate Primarului comunei Poiana Lacului din partea cetățenilor, a Președinției, 

Guvernului şi a altor instituții;  
 urmărirea soluționării şi prezentării documentelor la termen de către 

compartimentele din cadrul Primăriei comunei Poiana Lacului;  

 colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorică a Primăriei  
comunei Poiana Lacului;  

 furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Poiana Lacului, de date şi 

informații de sinteză necesare adoptării unor decizii pentru realizarea obiectivelor 

instituției;  
 întocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Poiana Lacului;  

 întocmirea şi actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate 

compartimentele structurii organizatorice a Primăriei comunei Poiana Lacului; 
 întocmirea de note, referate şi sinteze, răspunsuri către diverse instituții, 

ministere, guvern, etc., la cererea Primarului comunei Poiana Lacului, viceprimarului și 

secretarului general; 

 utilizarea corespunzătoare a sistemului informatic integrat;  
 cunoașterea şi aplicarea legislației specifice domeniului de activitate a 

compartimentului 

 asigură fundamentarea complexă a deciziilor de conducere; 
 realizează materialele documentare pentru problemele complexe ce necesită 

o documentație voluminoasă; 

 întocmește notele de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi 

prezentate primarului comunei; 
 participă la activitatea de realizare a documentațiilor și implementare a 

proiectelor cu finanțare din fonduri structurale, guvernamentale si locale; 

 colectează și prelucrează date în vederea informării eficiente a primarului; 

 răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației specifice domeniului de 
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activitate; 
 culege date și întocmește proiecte de hotărâri, referate, expuneri de motive pe 

care le propune primarului cu sprijinul secretarului comunei 

 consilierul Primarului îndeplinește şi alte atribuții stabilite prin dispoziții de 

către Primarul comunei Poiana Lacului, în condițiile legii. sau cele care rezultă din actele 
normative în vigoare. 
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Secțiunea a II-a 

 COMPARTIMENT URBANISM  ȘI AMENAJAREA TERITORIULUI 

  

Art. 51. Atribuții principale: 
 elaborează și semnează certificatelor de urbanism pentru lucrări de 

construcții, reconstruire, modificare, extindere, reparații, protejare, restaurare, reabilitare, 

conservare, căi de comunicaţii, dotări tehnico-edilitare, împrejmuiri, mobilier urban, 
amenajări spaţii verzi, parcuri, pasaje, excavări, exploatări de cariere, balastiere, construcţii 

provizorii de şantier, tabere de corturi, tabere de căsuţe şi alte lucrări indiferent de valoarea 

lor, pentru care  legea cere eliberarea autorizațiilor de construire, în cuprinsul intravilanului 

comunei şi în teritoriul administrativ (în funcție de scop conform legii nr. 50 din 1991 cu 
modificările și completările ulterioare); 

 elaborează și semnează  autorizații de construire pentru lucrări de construcții, 

reconstruire, modificare, extindere, reparații, protejare, restaurare, reabilitare, conservare, 
căi de comunicații, dotări tehnico-edilitare, împrejmuiri, mobilier urban, amenajări spații 

verzi, parcuri, pasaje, excavări, exploatări de cariere, balastiere, construcţii provizorii de 

şantier, tabere de corturi, tabere de căsuțe şi alte lucrări indiferent de valoarea lor, pentru 

care  legea cere eliberarea autorizațiilor de construire, în cuprinsul intravilanului comunei 
şi în teritoriul administrativ (în funcție de scop conform legii nr. 50 din 1991 cu 

modificările și completările ulterioare); 

 susținerea în fața consiliului local a proiectelor de hotărâri specifice 
domeniului; 

 întocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului: 

 propunerea de soluții pentru îmbunătățirea aspectului urban al comunei şi 

pentru rezolvarea unor situații reclamate de cetățeni în termen de 30 de zile de la data 
înregistrării; 

 recepționarea lucrărilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, 

regularizarea taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edificării pentru 
înscrierea în cartea funciară în termen de 30 de zile; 

 la finalizarea lucrărilor, dar nu mai târziu de 15 zile de la data expirării 

termenului de execuție stabilit prin autorizație, va soma în scris proprietarul construcției 

pentru regularizarea taxei de autorizație, va urmări încasarea eventualelor diferențe şi va 
ţine evidența acestora; 

 executarea de controale în teritoriu pentru respectarea disciplinei în 

construcții și luarea de măsuri în cazul încălcării prevederilor Legii nr. 50/1991 
republicată privind autori zarea executării lucrărilor de construcții în termen de 30 de zile 

de la sesizare; 

 întocmirea unor situații statistice lunare, trimestriale și semestriale și înaintare 

lor către Direcția Statistica Argeș, Consiliul Județean și Inspectoratul în Construcții în 
termen de 15 zile de la solicitare; 

 actualizarea bazelor de date a certificatelor de uranism și a autorizațiilor 

de construire și desființare în termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale 

inadvertențe. 
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 verificarea autorizațiilor de construire care expiră și redactarea de 
înștiințări către titulari pentru intrarea în legalitate; 

 participarea la întocmirea documentațiilor privind evidența domeniului 

public și privat al comunei Poiana Lacului; 

 întocmirea rapoartelor pentru ședințele de consiliu local; 
 rezolvarea corespondenței cu instituțiile - Consiliul Județean Argeș, Instituția 

Prefectului Argeș. Agenția pentru Protecția Mediului, Direcția de Statistică, Oficiul de 

Cadastru si Publicitate Imobiliara etc - în baza adreselor primite de la acestea; 
 colaborează cu compartimentul responsabil în vederea realizării lucrărilor de 

investiții privind organizarea de parcări auto, piețe, oboare, spații verzi, locuri de joacă și 

agrement, etc. 

 efectuarea urmăririi comportării în timp a construcțiilor conform cărții tehnice 
a construcției; 

 participă la toate acţiunile Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului şi ale 

Primăriei Comuna Poiana Lacului care au drept scop dezvoltarea urbană şi amenajarea 
spaţiilor publice ale comunei, precum şi amenajarea teritoriului administrativ al comunei 

Poiana Lacului; 

 stabilește și propune primarului măsuri pentru elaborarea de proiecte de 

strategii de dezvoltare urbană şi teritorială, regulamente locale privind calitatea și utilizarea 
spațiului public, imaginea urbană, publicitate, și altele, şi le supune aprobării consiliului 

local; 

 stabilește și propune primarului măsuri pentru proiectele de investiții publice 
din punctul de vedere al conformității cu documentațiile de amenajare a teritoriului şi de 

urbanism legal aprobate; 

 întocmește propunerile pentru atribuirea de denumiri străzilor de pe raza 

comunei Poiana Lacului; 
 colaborează cu compartimentul Registrul Agricol la completarea 

Nomenclatorului Stradal cu propuneri de denumiri stradale; 

 asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii acestora cu privire la problemele 
de urbanism şi amenajare a teritoriului; 

 aduce la cunoștința publicului autorizaţiile eliberate; 

 propune măsurile legale necesare privind construcţiile executate fără 

autorizaţie sau cu nerespectarea autorizaţiilor de construire;  
 conduce Registrul de evidenţă al autorizaţiilor de construire, care va cuprinde, 

pe lângă datele de identificare a autorizaţiei, datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea 

unor noi autorizaţii pentru aceeaşi lucrare, procesul-verbal de recepţie al lucrării, valoarea 
calculată a taxei de autorizare, somaţiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, 

valoarea calculată a regularizării taxei respective, dovada achitării integrale a taxei de 

autorizare (în format electronic); 

 activitatea de soluționare a sesizărilor privind cazurile de încălcare a 
disciplinei în construcții va fi efectuată obligatoriu în teren; 

 urmărește, cu sprijinul compartimentului juridic, modul de soluționare a 

proceselor-verbale de contravenţie, respectiv darea lor în debit sau rezoluţia instanţelor 

judiciare;  
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 asigură informarea cetățenilor şi dă relații acestora cu privire la problemele 
de autorizare şi disciplină în construcții; 

 asigură protejarea monumentelor istorice clasate, aflate în domeniul public 

sau privat al comuna Poiana Lacului precum şi a celor abandonate sau aflate în litigiu; 

 cooperează cu ceilalți proprietari sau administratori de monumente istorice; 
 constată contravențiile și încheie procese verbale de constatare a contravenției 

conform Legii 50/1991; 

 urmărește îndeplinirea termenelor și măsurilor impuse prin procesele verbale 
de constatare a contravenției și aplică în continuare prevederile legale conform prevederilor 

Legii 50/1991; 

 deplasare în teren în vederea efectuării recepției la terminarea lucrărilor ca 

urmare a anunțului de finalizare lucrări; 
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Secțiunea a III-a 

 

 COMPARTIMENT BUGET-FINANȚE 

 

Art. 52. Atribuții principale: 

 

 Pe baza fundamentărilor realizate de compartimentele de specialitate din 

primărie şi ale serviciilor publice din subordinea consiliului local, întocmește anual şi 
propune primarului, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al comunei 

Poiana Lacului, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului 

principal de credite şi Consiliului Local al comunei Poiana Lacului, în vederea aprobării 

bugetului anual;  
 asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de 

elaborare şi adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice şi instituţiile care 

colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului; 
 colaborează cu compartimentul impozitele şi taxele locale, pentru stabilirea 

impozitelor și taxelor, precum şi taxelor speciale, ce trebuie stabilite de consiliul local; 

  stabilește dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;  

 îndrumă activitatea de constatare, stabilire, impunere şi urmărire a încasării 
impozitelor şi taxelor de la persoane fizice şi juridice; 

  pe baza informaţiilor, situaţiilor statistice etc., pe care le întocmesc serviciile 

de specialitate, cu privire la modul de stabilire şi încasare a taxelor şi impozitelor, face 
propuneri împreună cu compartimentul impozite și taxe, Consiliului Local al Comuna 

Poiana Lacului în vederea îmbunătățirii şi adoptării nivelului unor taxe şi impozite; 

 analizează volumul impozitelor şi taxelor locale, taxelor speciale, stabilite 

prin hotărâri ale consiliului local;  
  propune pentru aprobare primarului şi Consiliului Local al comunei în urma 

analizelor efectuate pe baza execuţiei bugetului, virările de credite şi rectificările de buget, 

în condiţii de echilibru bugetar; 
 verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea 

pe trimestre, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării primarului sau 

consiliului local după caz;  

 verifică nivelul încasării sumelor din bugetul local şi prezintă ordonatorului 
principal de credite şi Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului situaţia realizării 

veniturilor şi propune măsuri în acest sens; 

  răspunde de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării 
creditelor bugetare în limita şi cu destinația aprobată prin bugetul local;  

  urmărește realizarea bugetului local, efectuarea cheltuielilor şi propune 

măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare şi executare a acestuia, cu 

respectarea disciplinei financiare şi informează ordonatorul principal de credite cu privire 
la execuţia bugetului. În sensul celor menţionate anterior asigură îndrumare, monitorizare,  

coordonare şi control, structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului 

comunei, precum şi instituţiilor şi serviciilor publice aflate în subordinea Consiliului Local 

al comunei; 
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 efectuează analiza privind execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, precum 
şi atragerea de noi surse de finanţare; 

 interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluția plăţilor şi încasărilor.  

 colaborează cu celelalte compartimente pentru întocmirea raportului anual cu 

privire la bilanţul contabil şi contul de execuţie al realizării veniturilor şi executării 
cheltuielilor, ce se prezintă consiliului local;  

 întocmeşte contul de încheiere a exercițiului bugetar şi îl supune aprobării 

consiliului local;  
 întocmeşte lunar, trimestrial şi anual după caz, contul de execuţie a veniturilor 

şi cheltuielilor bugetare consolidat şi îl transmite în termenul legal instituțiilor abilitate 

întocmeşte darea de seamă lunară, trimestrială şi anuală şi o transmite în termenul legal 

instituţiilor abilitate; 
 asigură, pe baza bugetelor aprobate, fondurile necesare pentru buna 

funcţionare a unităţilor subordonate, ordonatori secundari şi terţiari de credite.  

 organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a 
controlului financiar preventiv propriu; 

   organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul Primăriei 

Comuna Poiana Lacului în conformitate cu prevederile legale în vigoare, a evidenţei 

gestiunii mijloacelor fixe existente în cadrul sediilor administrative ale Primăriei, 
obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere, pe următoarele acţiuni: 

 a) contabilitatea mijloacelor fixe, astfel încât să răspundă cerinţelor privind 

asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; 
 b) contabilitatea materialelor şi obiectelor de inventar;  

c) contabilitatea sintetică a valorilor materiale se ţine valoric cu ajutorul 

conturilor sintetice; contabilitatea analitică a materialelor şi obiectelor de inventar se ţine 

cantitativ şi valoric;  
d) contabilitatea mijloacelor băneşti;  

e) contabilitatea deconturilor;  

f) contabilitatea cheltuielilor - se organizează pe clasificaţia bugetară (capitole, 
articole, paragrafe, aliniate).  

 asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi 

valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului 

principal de credite; 
 verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi 

gospodărirea mijloacelor materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în 

contabilitate şi a documentelor de evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie; 
  îşi exercită atribuţiile prevăzute de O.M.F. nr. 1792/2002 în legătură cu 

angajarea, lichidarea, asigură ordonanţarea şi plata cheltuielilor, evidenţa şi raportarea 

angajamentelor legale şi bugetare; 

 ține evidenţa contractelor privind vânzarea spaţiilor comerciale, evidenţa 
încasărilor şi distribuirea acestora între bugetul local şi de stat în conformitate cu 

dispoziţiile legale; 

 ține evidenţa încasărilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu şi 

distribuirea acestora între bugete conform dispoziţiilor legale; 
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  asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor 
contabile;  

 participă la realizarea aplicaţiilor specifice; 

 asigură plata drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul de 

specialitate, precum şi ale consilierilor locali;  
  întocmeşte şi ţine registrul de casă pe baza documentelor justificative, 

conform legislaţiei în vigoare;  

 efectuează controlul inopinat la casierie, conform legislaţiei în vigoare; 
   actualizarea, evidenţierea şi valorificarea bunurilor aparţinând domeniului 

public şi privat al comunei; 

   iniţiază împreună cu serviciile de specialitate ale primăriei inventarierea 

anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin 
comunei şi administrarea corespunzătoare a acestora; 

 analizează în vederea aprobării de către primar şi consiliul local 

împrumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, 
urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi 

rambursare a acestora, precum şi încadrarea în gradul de îndatorare prevăzut de lege; 

   colaborează cu compartimentele din cadrul primăriei şi consiliului local 

pentru a prezenta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori este necesar, 
datele necesare pentru evidențierea stării economice şi sociale a comuna Poiana Lacului; 

 participă la încheierea contracte de achiziţii împreună cu serviciile de 

specialitate, pe baza şi în conformitate cu procesele-verbale de adjudecare întocmite de 
comisiile de licitaţie, la propunerea compartimentului de achiziţii publice;  

 verifică modul de respectare şi aplicare a hotărârilor consiliului local şi a 

celorlalte acte normative referitoare la taxele şi impozitele locale, face propuneri 

ordonatorului principal de credite şi consiliului local pentru mai buna utilizare a acestora; 
 încadrează și răspunde de încadrarea corectă, conform clasificației cuprinse 

în Catalogul privind clasificarea și duratele normate de funcționare a mijloacelor fixe a 

activelor corporale și necorporale;  
 stabilește toate elementele necesare înregistrării în contabilitatea de gestiune 

şi financiară a intrărilor de active fixe pe domeniul de activitate public sau privat, pe poziţii 

bugetare aprobate, stabilind gestiunea /locul de folosinţă, asigurând astfel controlul 

gestiunii mijloacelor fixe; 
  contabilizează și înregistrează în evidența contabila, cronologic și sistematic 

pe baza documentelor justificative ieşirea prin casare, predare cu titlu gratuit, donaţie a 

activelor fixe;  
 contabilizează și  înregistrarea corectă în contabilitatea imobilizărilor 

corporale a operaţiunilor de intrare/ieșire; 

 contabilizează, pe baza procesului-verbal de reevaluare, rezultatul reevaluării 

activelor imobilizate; 
 înregistrează în evidența contabilă activele fixe primite în folosință, luate cu 

chirie/leasing sau pe alte căi; 

 generează în sistemul informatic de contabilitate și verifică calculul 

amortizării activelor corporale și necorporale;  
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 întocmește Situația activelor amortizabile și neamortizabile prin respectarea 
normelor metodologice; 

  activele fixe în curs de execuție sunt evidențiate contabil, analitic pe obiective 

de investiții așa cum sunt prevăzute în fișele obiectivelor de investiții și aprobate prin 

bugetul de venituri și cheltuieli; 
 la finalizarea lucrărilor de investiții, pe baza procesului-verbal de recepţie   

 înregistrează obiectivul de investiţii în patrimoniul public și înregistrează 

concomitent închiderea investiției în curs; 
 asigură înregistrarea cronologică și sistematică, pe baza documentelor 

justificative în evidența contabilă pe locuri de folosință a bunurilor reprezentând materiale, 

obiecte de inventar sau materiale date spre prelucrare, respectiv a operațiunilor de intrări 

și ieșiri/casări;  
 înregistrează în evidența contabilă bunurile reprezentând obiectele de inventar 

primite în folosinţă, asigurând controlul gestiunii acestora; 

  asigură alimentarea conturilor de disponibil din mijloace bugetare așa cum 
sunt prevăzute în buget , alimentarea conturilor de disponibil cu surse extrabugetare și 

înregistrarea acestor operațiuni cronologic și sistematic în evidența contabilă pe baza 

documentelor justificative; 

 organizează și conduce în mod distinct evidența contabilă a disponibilităților 
bănești constituite pentru finanțarea proiectelor (obiectivelor de investiții) conform 

contractelor de finanțare din fonduri externe nerambursabile;  

  asigură alimentarea plafonului de casierie cu numerar sau alte valori cu 
respectarea prevederilor legale privind Regulamentul operaţiunilor de casă; persoana din 

cadrul structurii organizatorice cu atribuții în acest sens ridică numerarul de la bancă, 

efectuează plățile autorizate și întocmește zilnic Registrul operațiunilor de casa; 

  asigură corespondența cu Trezoreria și băncile comerciale;  
 întocmește documentația necesară deschiderii de conturi bancare, formularele 

cuprinzând specimenele de semnături; 

 depune la unitățile bancare instrumentele de încasare/plată și ridică zilnic 
extrasele de cont bancare în vederea înregistrării operațiunilor de încasări și plăți în 

evidența contabilă; 

  pe baza datelor înregistrate în conturile contabile, conform normelor 

elaborate de Ministerul Finanțelor Publice, fluxurile de trezorerie; 
 înregistrează în conturile contabile corespunzătoare pe baza documentelor 

justificative toate datoriile și creanțele instituției , asigurând o evidență sintetică și analitică 

corectă și la zi;  
 conform relațiilor contractuale și/sau stabilite prin hotărâri ale consiliului 

local, datoriile instituției sunt plătite, iar creanțele, încasate la termenele scadente prin 

utilizarea instrumentelor de plată/încasare.  

 înregistrează în evidența contabilă stingerea datoriilor/creanțelor pe baza 
extraselor de cont bancare sau în numerar după caz.  

  în exercitarea atribuțiilor sale privind evidența contabilă a decontărilor cu 

terții, întocmește facturile fiscale privind vânzările de terenuri, vânzările de spații 

comerciale.  
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  înregistrează facturile emise în conturile contabile corespunzătoare și 
urmărește încasarea contravalorii lor la termenele scadente; 

 în baza documentelor justificative, urmărește încasarea sumelor datorate de 

terți privind participarea la licitațiile organizate de instituție; 

 înregistrează și întocmeşte lunar situaţia sumelor încasate din sponsorizări și 
transmite structurii abilitate din cadrul instituției datele în vederea rectificărilor bugetare, 

respectiv prin evidența contabilă se oferă informații privind disponibilul din fonduri cu 

destinație specială provenit din sponsorizări și respectarea destinației acestor sume stabilită 
prin contractele de sponsorizare; 

  în baza angajamentelor de plată sau a hotărârilor judecătorești, înregistrează 

debitele/sumele datorate de persoanele fizice sau juridice; urmărește și înregistrează 

încasarea acestora;  
 face demersurile necesare în situațiile în care creanțele nu sunt încasate la 

termen, în vederea recuperării sumelor.  

 întocmește ordinele de plata, efectuând operațiunile premergătoare: pregătirea 
pentru plata a facturilor, verificarea existenței propunerii de angajare a unei cheltuieli, a 

angajamentului bugetar şi legal şi a documentelor justificative, obține vizele de legalitate, 

realitate, regularitate pe toate documentele în vederea achitării datoriilor față de furnizori, 

personal, bugetul statului, alți creditori; 
  întocmeşte lunar jurnalul de vânzări şi cumpărări, decontul de TVA și 

declarația informativă privind livrările/prestările și achizițiile efectuate pe teritoriul 

național, stabilind și înregistrând obligația de plată a taxei pe valoarea adăugată datorată 
bugetului de stat; 

 întocmește și transmite lunar situația plăților restante conform normelor 

metodologice către Ministerul Finanțelor Publice, precum și situația activelor și datoriilor 

instituțiilor publice; 
 evidența sumelor datorate furnizorilor privind garanția de bună execuție este 

astfel organizată încât să permită, deblocarea acestora conform contractelor încheiate și a 

prevederilor legale în domeniu;  
 referitor la sumele colectate pentru bugetele locale (ex. taxa asupra 

mijloacelor de transport marfa cu masa totală maximă autorizată de peste 12 tone) pe baza 

datelor din evidența contabilă;  

 repartizează sumele pe bugete și întocmește situația de plată; 
 asigură evidența contabilă și analitică a creditelor contractate de consiliul 

local, respectiv a tragerilor precum și a dobânzilor aferente datorate;  

 cheltuielile sunt evidențiate contabil analitic și sintetic conform clasificaţiei 
bugetare pe capitole , articole, aliniate, dar și pe structura clasificației economice, cu 

respectarea planului de conturi; 

 prin persoanele desemnate pe baza dispoziției ordonatorului principal de 

credite, organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a 
controlului financiar preventiv propriu pe toate documentele așa cum sunt aprobate prin 

cadrul general al operațiunilor supuse vizei, conform Ordonanșei de guvern nr.  119/1999 

privind controlul intern și controlul financiar preventiv; 

 în conformitate cu prevederile legale, asigură organizarea și efectuarea 
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inventarierii ori de câte ori este necesar, dar cel puțin o dată pe an, a bunurilor materiale şi 
băneşti aflate în gestiunea Primăriei Comuna Poiana Lacului şi a bunurilor din domeniul 

public al unităţii administrativ teritoriale, inclusiv a celor date în administrare sau 

concesiune;  

 în baza procesului de inventariere înregistrează în evidența contabilă 
rezultatul inventarierii, respectiv plusurile sau minusurile stabilite între evidența contabilă 

scriptică și inventarul faptic;  

 întocmește registrul inventar; 
  actualizează inventarului faptic în cazul în care inventarierea are loc pe 

parcursul anului prin adăugarea rulajelor intrărilor și scăderea rulajelor ieșirilor de la data 

inventarierii până la data încheierii exercițiului financiar; 

 operează importul, în sistemul informatic contabil, respectiv în fișele de cont 
corespunzătoare, a datelor reprezentând colectarea veniturilor efectuate de compartimentul 

impozite și taxe; 

 verifică lunar corectitudinea tuturor înregistrărilor contabile în fișele de cont 
sintetice și analitice, rulajele și soldurile conturilor contabile; 

 întocmește registrul jurnal;  

 verifică execuţia de casă a bugetului, care se efectuează prin unităţile 

teritoriale ale trezoreriei statului, distinct pe:  
a) veniturile bugetare încasate pe structura clasificaţiei bugetare;  

b) efectuarea plăţilor dispuse de persoanele autorizate ale instituţiilor publice, în 

limita creditelor bugetare şi destinaţiilor aprobate;  
c) efectuarea operaţiunilor de încasări şi plăţi privind datoria publică internă şi 

externă rezultată din împrumuturi contractate sau garantate de stat, precum şi cele 

contractate sau garantate de autorităţile administraţiei publice locale, inclusiv a celor 

privind rambursarea ratelor la scadenţă şi plata dobânzilor, comisioanelor, spezelor şi altor 
costuri aferente;  

d) efectuarea altor operaţiuni financiare în contul autorităţilor administraţiei 

publice locale;  
e) păstrarea disponibilităţilor reprezentând fonduri externe nerambursabile sau 

contravaloarea în lei a acestora, primite pe bază de acorduri şi înţelegeri guvernamentale 

şi de la organisme internaţionale, şi utilizarea acestora potrivit bugetelor aprobate;  

f) alte operaţiuni financiare prevăzute de lege.  
 efectuează la sfârșitul anului operațiunile contabile de închidere a execuției 

de casă.  

 întocmește lunar Balanța de verificare a conturilor, utilizând sistemul 
informatic, conform Normelor metodologice ale Ministerului Finanțelor Publice. 

 întocmește și transmite Bilanțul contabil cu toate anexele la darea de seamă:  

a) contul de rezultat patrimonial;  

b) conturile de execuție ale veniturilor și cheltuielilor;  
c) situația disponibilului din mijloace cu destinație specială; 

d) situația acțiunilor deținute de instituțiile publice în numele statului român la 

societăți comerciale;  

e) situația modificărilor în structura activelor nete/capital;  
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f) situația activelor fixe amortizabile și neamortizabile; g) situația plăților 
efectuate și a sumelor declarate pentru cota-parte aferentă cheltuielilor finanțate din fonduri 

externe nerambursabile;  

h) situația plăților restante;  

i) situația încasărilor și plăților derulate prin conturi deschise la instituții de 
credit; j) analiza asupra indicatorilor din bilanț, note explicative;  

k) situația monitorizării cheltuielilor de personal; 

l) alte situații financiar-contabile solicitate în vederea raportărilor lunare, 
trimestriale sau anuale, conform Normelor metodologice emise de Ministerul Finanțelor 

Publice, atât pentru activitatea proprie cât și prin centralizare la nivel de Unitate 

Administrativ Teritorială, cuprinzând toate serviciile publice din subordinea consiliului 

local.  
 întocmește și raportează Situațiile financiare și în Sistemul Național de 

Raportare ForexeBug, conform Normelor specifice ale MFP, elaborate în acest sens; 

  întocmește și transmite situațiile statistice solicitate; 
 întocmește și depune lunar la Agenția Națională a Finanțelor Publice 

declarațiile fiscale referitoare la  

 a) obligațiile de plată ale instituției publice la bugetul de stat;  

 b) decontul privind taxa pe valoarea adăugată;  
 c) declarația informativă privind livrările/prestările și achizițiile efectuate pe 

teritoriul național  

 depune lunar la Agenția Națională a Finanțelor Publice declarația fiscală 
referitoare la obligațiile de plată ale instituției publice privind contribuțiile sociale, 

impozitul pe venit și evidența nominală a persoanelor asigurate, alte declarații solicitate; 

  participă la activităţi de protecţie civilă în situaţii speciale pe teritoriul 

comunei Poiana Lacului; 
  are obligaţia să colaboreze, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, cu 

compartimentele din cadrul aparatul de specialitate al primarului, cu instituţiile sau 

serviciile publice aflate sub autoritatea consiliului local, precum și cu alți parteneri în 
interacțiunea instituției publice cu mediul economico-social.  

 propune spre aprobare Consiliului Local al Comuna Poiana Lacului rapoarte 

privind încheierea anului financiar conform Legii nr. 273/2006 privind finanțele publice 

locale modificată și completată.  
 întocmește raportul trimestrial și anual privind execuția bugetului pentru 

comuna Poiana Lacului și serviciile și instituțiile subordonate pe cele două secțiuni 

conform Legii nr. 273/2006 privind finanțele publice locale completată și modificată 
  urmăreşte periodic realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi 

soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia cu 

respectarea disciplinei financiare; 

 verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, respectiv 
referatele și rapoartele pentru virări de credite, repartizarea pe trimestre , rectificări de 

buget, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării consiliului local. 

 întocmeşte documentaţia de deschidere a creditelor bugetare respectiv 

Cererea pentru deschiderea de credite bugetare, Dispoziţia bugetară privind repartizarea 
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/retragerea de credite bugetare, Nota de fundamentare pentru consiliul local şi pentru 
unităţile din subordinea consiliului local finanţate integral de la bugetul local (sursa de 

finanţare A în fişa entităţii publice). 

  întocmeşte documentele necesare încasării sumelor defalcate din TVA  

 transmite DGFP Argeș, bugetul iniţial şi bugetul după fiecare rectificare pe 
suport de hârtie şi electronic. 

 întocmeşte situaţia privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal 

aprobate. Introduce informaţiile în sistemul informatic furnizat de către Administraţia 
Judeţeană a Finanţelor Publice. 

 ține evidenţa operaţiunilor şi întocmeşte documentele prevăzute de O.M.F. nr. 

1792/2002 privind angajarea, lichidarea și ordonanţarea cheltuielilor. 

  întocmeşte toate documentele prevăzute de O.M.F. nr. 1792/2002 privind 
propunerea şi angajarea cheltuielilor prezentate şi listează Anexa 1, 2 şi 3.  

 la preluarea facturilor și a documentelor justificative în vederea efectuării 

plăţii, verifică existenţa semnăturilor legale, denumirea obiectivului, denumirea 
elementului SDA, proiectul, capitolul şi poziţia din lista de investiţii după caz, etc.  

 întocmeşte toate documentele prevăzute de O.M.F. nr. 1792/2002 privind 

propunerea, angajarea şi ordonanţarea cheltuielilor şi listează Anexa 1, 2 şi 3 pentru 

comisioane şi alte elementele de cheltuială pentru care nu vor fi emise facturi; în funcţie 
de natura achiziţiei, trece poziţia bugetară şi contul de cheltuială corespunzător.  

 urmăreşte încadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli în creditele 

bugetare trimestriale și anuale aprobate.  
 urmăreşte situaţia disponibilului angajamentelor legale şi a disponibilului de 

credite bugetare şi sesizează şefului ierarhic pentru a se lua măsurile legale.  

  întocmeşte proiectul de angajament legal din care rezultă cheltuieli pentru 

investiţii publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investiţii conform 
Ordinului nr. 614/2013.  

 participă la şedinţele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local 

Poiana Lacului; 
 conduce registrul operaţiunilor supuse vizei CFPP în condiţiile O.G. nr. 

119/1999 modificată şi O.M.F. nr. 923/2014, privind controlul intern şi controlul financiar 

preventiv propriu.  

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

 efectuează controlul financiar intern pentru operaţiunile şi documentele 

prevăzute de O.M.F. nr. 1792/2002; 
 face parte din comisia de recepţie a bunurilor materiale, semnează pe nota de 

intrare-recepţie; 

 ţine evidenţa şi asigură confecţionarea, gestionarea şi scoaterea din uz a 

ştampilelor şi a sigiliilor din primărie; 
  urmareşte şi asigură desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de transport 

pentru mijlocele din dotare; 

 întocmește referate de specialitate specifice activității compartimentului; 

  face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind întreținerea şi 
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buna funcționare a activității instituției; 
  asigură verificarea şi confirmarea facturilor de prestare servicii şi toate 

facturile care au ca scop achiziționare de bunuri şi servicii; 

  asigură dotarea şi echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire şi stingere a 

incendiilor, în concordanță cu prevederile legale privind avizele de funcționare necesare 
pentru fiecare imobil în baza referatelor de necesitate; 

 păstrează şi răspunde de cărțile tehnice ale instalațiilor din dotare, urmărind, 

conform registrului de intervenţii planificate ca la termenele scadente să se execute 
reparaţiile şi întreținerea acestora, conform legislaţiei specifice; 

  urmărește încadrarea în consumurile specifice de carburanți şi lubrifianți a 

autoturismelor din parcul auto propriu, răspunde de: echiparea autoturismelor, de starea 

lor tehnică, dotareacu mijloace de măsurare (corespunzătoare normelor tehnice în 
vigoare) a consumului, omologate şi sigilate, în urma referatelor de necesitate; 

 aprovizionează cu rechizite, papetărie și alte materiale necesare pentru 

întreținere și alte reparații necesare în baza referatelor de necesitate primite de la 
compartimentul achiziții. 

 răspunde de încasarea chiriilor şi debitelor aferente contractelor de închiriere 

și concesionare a terenurilor; 

 ține la zi fisele de evidenta a chiriilor si ratelor şi somează beneficiarii in caz 
de neplată a acestora; 

 urmărește respectarea obligațiilor din contractele de închiriere și concesionare 

a terenurilor iar în caz de nerespectare face notificare către consilierul juridic în vederea 
demarării procedurilor legale de executare; 

 informează chiriașii de eventualele modificări legate de contractele de 

închiriere sau valoarea chiriilor 

  verifică pe teren starea fizică a imobilelor clădiri, aparținând patrimoniului 
Comunei; 

 face propuneri și sesizează, dupp verificările în teren, necesitatea reparării 

imobilelor si instalațiilor aparținând patrimoniului comunei; 
 îndeplinește și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin 

hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziții ale primarului 
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Secțiunea a IV-a 

COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE ȘI  EXECUTĂRI SILITE 

 

Art. 53. Atribuții principale: 

 desfășoară activitatea de încasare a impozitelor şi taxelor prin : - numerar, 
virament, on line prin Ghișeul.ro 

 organizează îndrumă şi controlează acțiunea de constatare şi stabilire a 

impozitelor şi taxelor de la persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local; 
 constată şi stabilește toate categoriile de impozite şi taxe directe şi 

indirecte datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul 

local; 

 face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale, a 
taxelor speciale şi a altor obligații fiscale, în temeiul legii; 

 întocmește borderouri de debite şi scăderi pentru toate impozitele şi taxele 

de debit datorare de persoane fizice si persoane juridice; 
 urmărește întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege, a declaraţiilor 

de impunere de către contribuabili persoane fizice si persoane juridice; 

 gestionează toate documentele referitoare la impunerea fiecărui 

contribuabil regrupate într-un dosar fiscal unic; 
 verifică periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate în 

evidențele fiscale posesoare de bunuri impozabile, asupra sincerității declarațiilor de 

impunere, asupra modificărilor intervenite. corectează, acolo unde este cazul. 
impunerile inițiale luând măsuri pentru încasarea diferențelor stabilite, sancționează 

nedeclararea în termenul legal a bunurilor şi veniturilor impozabile; 

 verifică fiecare persoană fizică și juridică asupra legalității funcționării 

fiscale. a materiei impozabile, a conducerii evidențelor impuse de actele normative în 
vigoare; 

 aplică sancțiuni prevăzute în actele normative tuturor persoanelor fizice si 

juridice care încalcă legea fiscală şi ia toate măsurile cc se impun pentru înlăturarea 
deficiențelor constatate; 

 identifică, impune şi sancționează persoanele fizice și juridice ce desfășoară 

activități clandestine, informează șeful ierarhic superior asupra cauzelor care generează 

evaziunea fiscală propunând măsurile necesare pentru înlăturarea acesteia: 
 ține evidența debitelor din impozite şi taxe stabilite de organele de constatare, 

modificarea debitelor inițiale, analizează fenomenele şi aspectele rezultate din aplicarea 

legislației fiscale şi informează operativ conducerea primăriei asupra problemelor  
deosebite, luând sau propunând măsurile ce se impun; 

 asigură aplicarea unitară a legislației cu privire la impozitele şi taxele locale; 

 pune în executare toate impozitele şi taxele cc se fac venit la bugetul local prin 

emiterea şi înaintarea borderourilor de debite, asigurând totodată înmânarea înștiințărilor 
de plată către contribuabili; 

 la solicitarea scrisă a contribuabililor, analizează, cercetează şi prezintă 

conducerii primăriei referate cu propuneri de amânări, reduceri,  scutiri, restituiri de 

impozite şi taxe şi majorări de întârziere,  în vederea aprobării lor de către Consiliul Local; 
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 operarea declarațiilor privind stabilirea impozitului pe clădiri,  teren, a taxei 
pe mijloacele de transport, a taxei hoteliere. a taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă 

şi publicitate, impozit pc spectacole, alte taxe; 

 vizarea fișelor de înmatricularea a mijloacelor de transport deținute de 

persoane juridice, stabilirea taxei de înmatriculare: 
 emiterea de certificate fiscale; 

 efectuarea de controale cu privire la modul de declarare şi virare a impozitelor 

şi taxelor locale la persoane fizice şi juridice la sediu sau pe teren, întocmirea proceselor - 
verbale de control: 

 întocmirea dosarelor de executare silită pentru persoanele juridice care 

figurează cu restanțe la impozitele şi taxele locale: 

 solicitarea de informații sau documente cu relevantă fiscală ori pentru 
identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile după caz, în vederea 

clarificării şi stabilirii situației fiscale a contribuabililor: 

 întocmirea de  referate de necesitate privind  achiziționarea de consumabile, 
obiecte de inventar, mijloace fixe, etc.; 

 întocmirea de rapoarte privind adoptarea de către consiliul local a unor 

hotărâri privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale; 

 organizează şi îndrumă activitatea de încasare şi vărsarea la buget a 
veniturilor fiscale şi nefiscale; 

 asigură încasarea taxelor speciale stabilite prin hotărâre a consiliului local; 

 asigură îndrumarea activității de urmărire şi încasare a impozitelor, taxelor şi 
altor venituri, efectuează controlul asupra modului cum aparatul respectiv îndeplinește 

sarcinile cu privire la încasarea şi lichidarea debitelor restante, precum şi conducerea 

evidențelor: 

 organizează activitatea de urmărirea  debitorilor prin înmânarea înștiințărilor 
de plată şi a somațiilor către contribuabili; 

 urmărește modul de calcul şi încasare a majorărilor pentru neplată sau 

plata cu întârziere a impozitelor şi taxelor; 
 verifică respectarea condițiilor şi prevederilor legale privind identificarea 

debitorilor, confirmarea şi debitarea amenzilor,  imputațiilor, despăgubirilor şi a altor 

venituri ale bugetului local primite de la alte organe; 

 urmărește încasarea veniturilor fiscale şi nefiscale în termen şi stabilește 
măsuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmărire şi încasare: 

 întocmește documentația debitorilor insolvabili şi dispăruți le prezintă spre 

aprobare conducătorului unității; 
 urmărește permanent situația sumelor restante sau dispune măsuri pentru 

lichidarea acestora; 

 asigură aplicarea unitară a legislației referitoare la urmărirea contribuabililor 

şi încasarea taxelor la bugetul local; 
 primește şi rezolvă corespondența cu privire la urmărirea şi încasarea 

debitelor neachitate în termen; 

 organizează activitatea de executare silită la persoanele fizice şi juridice 

având sarcina de a înmâna înștiințările de plată şi somațiile pentru obligațiile de plată ce 
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fac venit la bugetul local; 
 întocmește referate privind restituirile de impozite şi taxe locale aflate în supra 

solvire şi le înaintează spre aprobare primarului; 

 asigură evidența sumelor încasate din executări silite; 

 răspunde de soluționarea în timp a corespondentei serviciului și se ocupă 
de pregătirea pentru arhivare a documentelor serviciului; 

 înaintează propuneri de proceduri operaționale specifice activității desfășurate 

în funcție de riscurile identificate în  activitate; 
 acordă consultații societăților comerciale, persoanelor fizice si 

întreprinderilor individuale pe probleme de autorizare si funcționare; 

 verifică documentele depuse în vederea obținerii acordului de funcționare și 

eliberează acordul cu respectarea legislației în vigoare; 
 ține şi actualizează evidența acordurilor de funcționare a societăților 

comerciale și persoanelor fizice autorizate si întreprinderilor individuale; 

 utilizează Serviciul informatic PatrimVen acces la datele disponibile cu 
privire la patrimoniul și veniturile cetățenilor; 

 urmărirea patrimoniului persoanelor care au debite către bugetele locale, în 

vederea măsurilor de executare silită (poprire etc.) sau în vederea impunerii (a II-a casa 

etc.) sau pentru determinarea veniturilor și patrimoniului unei persoane care solicită ajutor 
social; 

 verifică debitorii, întocmește adrese de confirmare debite către instituții și 

interoghează bazele PATRIMVEN; 
 constituirea, gestionarea si tinerea evidenței dosarelor fiscale ale 

contribuabililor 

 constatare şi impunere atât a bunurilor aparținând persoanelor fizice, cât şi 

juridice, depistarea de masa impozabilă nedeclarata si notificare în vederea impunerii, unde 
este cazul; 

 verifică în teren bunurile impozabile stabilind prin Note de constatare, 

diferențele în plus sau în minus si comunica deciziile de impunere ; 
  solicită din oficiu și verifică documente, înscrisuri, registre evidențe 

contabile ale persoanelor juridice, pentru stabilirea corectă a obligațiilor fiscale; 

  analizează și soluționează cererile contribuabililor privind acordarea de 

scutiri, 
sau reduceri de la plata impozitelor si taxelor locale, conform prevederilor legale; 

 analizează și soluționează cererile contribuabililor privind compensarea și 

restituirea unor sume nedatorate sau achitate în plus față de obligația fiscală; 
 efectuează acțiuni de inspecție fiscală 

 răspunde solicitărilor instituțiilor publice, executorilor bancari și altor 

autorități ale statului privind bunurile impozabile ale contribuabililor 

 aplică amenzi contravenționale pentru nerespectarea legislației în domeniu; 
 transmite către contribuabili, decizii de impunere la începutul anului și ori de 

câte ori sunt modificări ale bazei de impunere; 

  gestionează titlurile executorii primite de la alte instituții, autorități pentru 

contribuabilii care au domiciliul în raza administrativ-teritorială a comunei și efectuează 
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procedura de recuperare a lor, 
 urmărește încasarea a impozitelor şi taxelor locale pe termenul de prescripție, 

 tine evidenta debitorilor si a debitelor pe fiecare categorie, întocmește lunar 

balanța debitelor și a soldului de încasat și comunică rezultatul pentru înregistrare în 

balanța lunară a comunei;  
 întocmește și comunică dosarele execuționale pentru debitorii care și-au 

schimbat domiciliul, la organul fiscal competent; 

 solicită de la instituțiile abilitate informații privind bunurile și veniturile 
urmăribile ale debitorilor sau domiciliul/sediul acestora, în vederea efectuării procedurilor 

de recuperare a debitelor; 

 întocmește documentația și asigură înscrierea instituției la masa credală, în 

cazul insolventei debitorilor, sau a executării silite de către alte organe de executare; 
 întocmește documentația pentru executarea silita a rău platnicilor, de la 

transmiterea somațiilor de plată, întocmirea popririlor, la aplicarea sechestrului, 

publicitatea 
de vânzare şi vânzarea efectivă; 

 întocmește dosarele de insolvabilitate, pentru contribuabilii care nu au bunuri 

urmăribile şi nici posibilități de plata, sau care nu mai locuiesc pe raza comunei; 

 întocmește informări, proiecte de hotărâri, dispoziții, rapoarte de specialitate 
ori de cate ori este nevoie păstrează confidențialitatea informațiilor gestionate privind 

contribuabilii 

 arhivează corespondența prelucrată și dosarele fiscale încetate și le predă la 
arhivă 

 are relații de colaborare cu toate compartimentele, cu Administrația 

Financiară și toți agenții economici, asociațiile, fundațiile, biserici, instituțiile publice, 

persoane fizice. 
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Secțiunea a V-a 

 

 

ACHIZIȚII PUBLICE, FONDURI STRUCTURALE ȘI RESURSE UMANE 

 

Art. 54. Atribuții principale: 

A) ACHIZIȚII PUBLICE: 
 întocmește Programul anual de achiziții publice pe baza necesităţilor şi 

priorităţilor identificate la nivelul instituţiei, în funcţie de fondurile aprobate şi de 

posibilităţile de atragere a altor fonduri;   

 asigură aprobarea de către ordonatorul de credite a Strategiei anuale de 
achiziții publice și a Programului anual de achiziții publice; 

 asigură actualizarea Programului anual de achiziții publice, ori de câte ori este 

necesar; 
 asigură publicarea Programului anual de achiziții publice pe SICAP;  

 asigură desfășurarea achizițiilor publice conform legislației în vigoare. În 

acest sens răspunde de:  

a) întocmirea documentațiilor de atribuire;  
b) asigură transmiterea Răspunsului la clarificările solicitate de către operatorii 

economici referitor la documentațiile de atribuire;  

c) întocmește referatele pentru numirea comisiilor de evaluare în vederea 
atribuirii contractelor de achiziție publică;  

d) publicitatea achizițiilor publice (anunțuri de intenție, anunțuri de participare 

și de atribuire);  

e) desfășurarea propriu-zisă a procedurilor de achiziții publice, în vederea 
atribuirii contractelor de furnizare produse, prestare servicii și execuție lucrări;  

f) evaluează, prin comisia de evaluare, ofertele depuse în cadrul procedurilor de 

achiziție publică; 
g) întocmește procesele-verbale și rapoartele de atribuire/anulare la procedurile 

de achiziție publică;  

h) primește și soluționează contestațiile formulate în cadrul procedurilor de 

achiziție; 
i) participă la întocmirea contractelor de achiziție publică;  

j) întocmește, anterior încheierii angajamentelor legale aferente obiectivelor de 

investiții, proiectele de angajament aferente acestora;  
k) întocmește în colaborare cu compartimentul juridic actele adiționale ale 

contractelor, după caz; 

 ține evidența registrului unic al numerelor de contracte/angajamente legale; 

 operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al 
achiziţiilor, când situaţia o impune, cu aprobarea conducătorului instituţiei; 

 îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate prin transmiterea anunţurilor 

de intenţie, participare şi atribuire pe SEAP; 

  procedează la achiziționarea directă din catalogul SICAP a produselor, 
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serviciilor și lucrărilor a căror valoare estimată se încadrează în limitele prevăzute art. 7 
alin. 5) din Legea 98/2016; 

 elaborează documentația de atribuire, în colaborare cu serviciile sau 

compartimentele care relevă necesitatea şi oportunitatea achiziției, în funcţie de 

complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării procedurii 
de atribuire;  

 pune în executare legile şi celelalte acte normative în legătură cu procedurile 

de achiziții publice; 
   întocmește proiectele contractelor/acordurilor cadru de achiziţii publice,.  

 centralizează referatele de necesitate, întocmite de către compartimentele din 

cadrul instituției și aprobate de ordonatorul de credite, în vederea introducerii în lista de 

investiții și demararea procedurilor de achiziție, menționează codul CPV respectiv;  
  întocmește referatele şi dispozițiile de constituire a comisiilor de evaluare şi 

a comisiilor de recepție, în urma propunerilor făcute, pentru achizițiile publice de lucrări, 

servicii şi produse le înaintează conducătorului instituţie; 
 îndeplinește toate obligațiile prevăzute în legislația în materie în calitate de 

membru/președinte, numit în comisiile de evaluare şi comisiile de recepție; 

 elaborează strategia de contractare în toate situaţiile în care procedura de 

atribuire propusă pentru a fi aplicată este alta decât achiziţia directă; 
  răspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe 

parcursul aplicării procedurii de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achiziţii 

publice,  
 urmărește şi asigură respectarea prevederilor legale, la desfășurarea 

procedurilor privind păstrarea confidențialității documentelor de licitaţie şi a securității 

acestora;  

 întocmește şi redactează răspunsurile la solicitările de clarificări formulate de 
potențialii ofertanţi; 

  întocmirea rapoartelor si informărilor către ANAP în concordanță cu 

cerinţele din legislaţia în vigoare;  
 întocmește şi redactează solicitărilor de clarificări referitoare la ofertele 

depuse, în urma proceselor verbale de evaluare  

 întocmește procesul verbal de deschidere a ofertelor/ vizualizare DUAE, a 

proceselor intermediare de evaluare a ofertelor, a raportului procedurii de atribuire şi a 
comunicării rezultatului procedurii de atribuire către ofertanţi, în comisiile în care este 

numit ca membru;  

 asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor 
verbale şi a raportului procedurii, prin încheierea contractelor/acordurilor cadru de 

achiziție publică;  

 asigură întocmirea, contractelor/acordurilor cadru de achiziție publică de 

lucrări, servicii şi produse, după finalizarea procedurilor, inclusiv contractele/acordurile 
cadru pentru achizițiile publice directe; 

 asigură întocmirea referatelor pentru restituirea garanților de participare către 

ofertanții câștigători și necâștigători.  

 asigură întocmirea referatelor pentru restituirea garanțiilor de bună execuție, 
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către executanți cu respectarea prevederilor art. 42 din Hotărârea Guvernului nr. 395/2016 
cu modificările și completările ulterioare;  

  colaborează cu serviciile şi compartimentele de specialitate pentru rezolvarea 

problemelor legate de procedura de atribuire şi pentru urmărirea contractelor/acordurilor 

cadru încheiate;  
 asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziției, document cu caracter 

public; 

 asigură, la cerere şi în conformitate cu prevederile Ordonanței de urgență a 
Guvernului nr. 57/2019 cu modificările și completările ulterioare asistenţă tehnică privind 

aplicarea şi respectarea legislaţiei în procesul de achiziţie şi încheiere a 

contractelor/acordurilor cadru de achiziţii publice;  

 participă la întocmirea proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local pentru 
reglementarea activităților date în competenţa biroului.  

 participă la iniţierea şi întocmirea dispoziţiilor, pentru reglementarea 

activităților date în competenţa compartimentului; 
 asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, conform 

actelor normative în vigoare; 

 identificarea necesitaților primăriei; 

 ierarhizarea gradului de necesitate a achizițiilor; 
 contractele se semnează din partea Primăriei de către Primar,  consilier juridic,  

contabil si vor purta viza C.F.P., compartimentul achiziții publice, contractele vor fi 

semnate pe fiecare pagină de către ambele parți. 
 odată semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fără a fi 

însoțit de un referat în care să se stipuleze natura modificărilor intervenite; 

 după semnare Compartimentul Achiziții Publice va transmite contractul spre 

urmărire și gestionare, însoțit de o adresa compartimentului contabilitate; 
Răspunde de inventarierea imobilelor-terenuri şi clădiri- aparţinând domeniului public şi 

privat al comunei; 

 asigură dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru şi de 
protecție a personalului de întreținere, în baza referatelor de necesitate; 

  întocmește documentația necesară închirierii, concesionării și vânzării 

imobilelor, construcții si terenuri aparținând domeniului public si privat al comunei si le 

prezinta în comisiile de specialitate ale Consiliului Local Poiana Lacului; 
 înaintează documentația și conlucrează cu consilierul juridic în vederea 

redactării proiectului de hotărâre în vederea închirierii, concesionării și vânzării 

imobilelor; 
 ține evidența contractelor de închiriere si concesionare a terenurilor 

aparținând 

patrimoniului comunei; 

 asigură informarea cetățenilor pe probleme de închiriere, concesionare și vânzare terenuri 
aparținând patrimoniului comunei; 

 colaborează cu serviciile de specialitate în vederea stabilirii criteriilor pe 

bazacărora se întocmesc documentațiile şi se încheie contractele (concesionare, închiriere, 

asociare, expropriere); 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

 participă la organizează licitațiile privind închirierea, concesionarea sau 
vânzarea terenurilor aparținând domeniului public si privat al comunei; 

 întocmește caietele de sarcini pentru licitații de terenuri 

 

B) ATRIBUȚII  FONDURI STRUCTURALE: 

 

 inițiază/elaborează proiecte și asigură derularea tuturor etapelor specifice  

ciclului managementului de proiect; 
 cunoaște prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului cu modificările/ 

completările ulterioare aprobate si aplica prevederile acestora in activitatea pe care o 

desfășoară, legate de proiecte; 

 cunoaște și aplică prevederile legate de Contractele de Finanțare încheiate cu 
autoritățile finanțatoare; 

 monitorizează evoluția proiectelor de finanțare conform planificării, 

identifica problemele care ar putea apărea pe parcursul implementării, caută si aplica soluții 
de îmbunătățire a implementării, în conformitate cu prevederile contractatelor de finanțare; 

 urmărește încadrarea în timp a activității proiectelor; 

 colaborează cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea 

proiectelor de dezvoltare ce se implementează la nivel local; 
 participa la evaluarea cererilor privind  finanțările nerambursabile de la 

bugetul local pentru desfășurarea de acțiuni locale de interes general; 

 răspunde de legalitatea actelor si documentelor întocmite si emise care tin de 
specialitatea activității pe care o desfășoară; 

 -participă la toate lansările de programe pentru care este solicitat si la toate 

instruirile necesare pentru întocmirea de proiecte; 

 participă, împreună cu ceilalți funcționari la toate acțiunile inițiate de 
conducerea instituției pentru rezolvarea unor probleme de interes general; 

 răspunde de exactitatea, corectitudinea  și încadrarea în termenele prevăzute 

pentru lucrările încredințate; 
 asigură comunicarea  de specialitate cu alte autorități publice, organizații, 

agenți economici și alte instituții; 

 colaborează cu instituțiile  care acordă finanțări externe  programelor 

destinate administrației publice locale; 
 asigură înregistrarea în sistemul electronic MySMIS a informațiilor și 

documentelor aferente proiectelor de finanțare aflate în diferite faze de implementare; 

 colaborează cu firmele de consultanță pentru întocmirea cererilor de finanțare, 
rambursare și plată ale proiectului; 

 colaborează  cu compartimentul buget finanțe în vederea deschiderii de noi 

conturi bancare de venituri și cheltuieli aferente proiectelor noi; 

 verifică conform Ghidului de finanțare  eligibilitatea cheltuielilor  ce au fost 
incluse în cererile de plată de rambursare, înainte ca cererile să fie înaintate către 

Organismele Intermediare; 

 ține evidența facturilor emise de către prestatori pe fiecare contract în parte 

din cadrul proiectului și a plăților efectuate de acestea; 
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 tine evidenta proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile și 
neeligibile; 

 verifică facturile emise  pentru contactele  de servicii, dotări și lucrări din 

cadrul proiectului; 

 monitorizează corespondența primită în cadrul proiectelor și se asigură  de 
transmiterea în termenul solicitat  a informațiilor către prestatori  și monitorizează primirea 

informațiilor  solicitate de la prestatori de către Primăria Poiana Lacului; 

 se ocupă de organizarea pe fiecare contract în parte a corespondenței aferente 
proiectului, opisarea, numerotarea documentelor din proiect; 

 pregătește referate și alte documente interne necesare aprobării demarării 

procedurilor de achiziție publică pentru contractarea serviciilor/dotărilor/execuției de 

lucrări ce trebuie achiziționate în cadrul contractelor de finanțare ; 
 participă la elaborarea caietelor de sarcini  din cadrul proiectelor; 

 

C) ATRIBUȚII PRINCIPALE RESURSE UMANE 

 

 propune primarului structura organizatorică şi numărul de personal din 

aparatul de specialitate, atribuțiile de serviciu şi fişa postului pentru personalul din 

subordine precum şi salarizarea întregului personal; 
 în baza organigramei aprobate, întocmește statul de funcții, respectând 

criteriile de gradare şi nomenclatoarele de funcții;  

 urmăreşte utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului şi 
al serviciilor sau instituţiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului 

Local al Comuna Poiana Lacului şi propune măsuri pentru repartizarea şi utilizarea mai 

judicioasă a acestuia; 

 urmăreşte aplicarea prevederilor legale privind încadrarea, promovarea şi 
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului, 

coordonează activitatea specifică şi asigură îndrumare şi control în această privinţă, 

instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, înființate sau preluate, în condiţiile legii, 
de către Consiliul Local al comunei Poiana Lacului; 

 elaborează, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor instituției, 

proiectul Regulamentului de Organizare și Funcționare și al Regulamentului de Ordine 

Internă al Primăriei Comuna Poiana Lacului; 
 asigură relația de colaborare cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici. În 

acest sens, transmite documentele conform legislației în vigoare, solicită avize și întreține 

portalul de management al funcțiilor și funcționarilor publici administrat de Agenția 
Națională A Funcționarilor Publici; 

 organizează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor 

de odihnă atât pentru funcţionarii publici cât şi pentru personalul contractual din aparatul 

de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului; 
 răspunde de organizarea examenelor şi a concursurilor pentru încadrare şi 

promovare în muncă privind aparatul de specialitate al primarului, şi de verificarea 

îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege pentru aceasta; 

 asigură secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de 
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soluționare a contestaţiilor;  
 efectuează lucrările legate de încadrarea, transferul, modificarea sau încetarea 

raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de muncă pentru personalul din 

aparatul de specialitate al primarului comunei Poiana Lacului, precum şi pentru 

conducătorii serviciilor publice de interes local şi cei ai instituțiilor publice din subordinea 
Consiliului Local; 

 întocmește Planul anual de formare și perfecționare profesională a 

personalului din aparatul de specialitate și îl propune spre aprobare primarului, urmărind 
aplicarea acestuia;  

 elaborează contractele încheiate de Primăria Comuna Poiana Lacului cu 

angajaţii care urmează cursuri de perfecţionare, în condiţiile legii; 

 întocmeşte şi răspunde de evidenţa dosarelor profesionale ale funcţionarilor 
publici şi ale personalului angajat cu contract individual de muncă în aparatul de 

specialitate al primarului; 

 în scopul asigurării gestionării unitare şi eficiente a resurselor umane, precum 
şi pentru urmărirea carierei funcționarului public, răspunde de întocmirea, actualizarea, 

rectificarea, păstrarea şi evidenţa dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici şi a 

registrului de evidenţă a funcţionarilor publici;  

 avizează fișele de post, colaborează la întocmirea acestora cu secretarul 
general  și asigură gestionarea lor;  

 coordonează procesul de evaluare a performanțelor profesionale individuale 

a funcționarilor publici și a personalului contractual; 
 face propuneri pentru întocmirea proiectului bugetului local cu privire la 

cheltuielile de personal pentru aparatul de specialitate al primarului;  

 supune aprobării primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale 

personalului din aparatul de specialitate al primarului; 
 urmărește respectarea programului de muncă prin conducerea evidenței de 

prezenţă, concedii de odihnă, concedii de boală, recuperări, concedii fără plată, etc. 

 monitorizează modul de aplicare și respectare a principiilor și normelor de 
conduită de către funcționarii publici din cadrul Primăriei Comuna Poiana Lacului și 

întocmește rapoarte și analize cu privire la acestea;  

 asigură confidențialitatea datelor cu caracter personal și eliberează la 

solicitarea funcționarului public documente care să ateste activitatea desfășurată de acesta, 
iar în caz de transfer sau încetare a raportului de serviciu înmânează funcționarului public 

originalul dosarului personal; 

 ține evidența și completează dosarele personale pentru persoanele care ocupă 
funcții de demnitate publică, ale conducătorilor instituțiilor și serviciilor publice aflate sub 

autoritatea Consiliului local, precum si ale personalului angajat cu contract individual de 

munca din aparatul de specialitate; 

 organizează procedurile privind depunerea jurământului de credință de către 
funcționarii publici conform legislației în vigoare ; 

 acordă consultanță de specialitate în vederea aplicării corecte a legislației în 

vigoare privind gestionarea resurselor umane, personalului din aparatul de specialitate ; 

 întocmește lucrările necesare privind numirea în funcții publice și încadrarea 
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personalului contractual, încetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale 
de 

muncă pentru funcționarii publici, respectiv personalul contractual; 

 întocmește documentația necesara în vederea emiterii dispozițiilor privind 

stabilirea salariului de bază, indemnizației de conducere, salariului de merit, sporuri și a 
altor drepturi de personal pentru conducătorii instituțiilor si serviciilor aflate sub autoritatea 

Consiliului local, pentru întreg personalul contractual și funcționari publici ai aparatului 

de 
specialitate și pentru aparatele proprii ale serviciilor publice; 

 Principalele atribuții privind completarea și transmiterea Registrului de 

evidență al salariaților îndeplinite de personalul desemnat prin dispoziția primarului sunt 

următoarele: 
a. transmite registrul cu elementele contractului individual de muncă cel târziu 

în ziua lucrătoare anterioară începerii activității de către salariatul în cauză;  

b. pune la dispoziție inspectorului de muncă registrul în format electronic, 
precum și dosarul personal al salariaților;  

c. completează elementele contractului individual de muncă și transmite 

registrul în termenele prevăzute; 

d. completează registrul cu date corecte și complete;  
e. informează inspectoratelor teritoriale de muncă cu privire la prestatorii de 

servicii, în cazul în care există; 

f. eliberează copii după documentele solicitate de către salariat; 
g. păstrează registrul în formă electronică la sediul angajatorului;  

h. îndeplinește orice alte atribuții prevăzute de lege privind completarea și 

transmiterea Registrului de evidență al salariaților. 

 
D)ATRIBUȚII ÎN DOMENIUL SECURITĂŢII ŞI SĂNĂTĂŢII ÎN MUNCĂ 

 

 identificarea pericolelor şi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentă a 
sistemului de muncă respectiv: executant, sarcină de muncă, mijloace de 

muncă/echipamente de muncă şi mediul de muncă pe locuri de muncă/posturi de lucru; 

 elaborarea şi actualizarea planului de prevenire şi protecţie;  

 elaborarea de instrucțiuni proprii, pentru completarea şi/sau aplicarea 
reglementărilor de securitate şi sănătate în muncă ţinând seama de particularitățile 

activităților şi ale instituției, precum şi ale locurilor de muncă/posturilor de lucru; 

 propunerea atribuțiilor şi răspunderilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în 
muncă, ce revin lucrătorilor, corespunzător funcțiilor exercitate, care se consemnează în 

fişa postului, cu aprobarea angajatorului; 

 verificarea cunoaşterii şi aplicării, de către toţi lucrătorii, a măsurilor 

prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, precum şi a atribuţiilor şi responsabilităţilor 
ce le revin în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, stabilite prin fişa postului; 

 întocmirea unui necesar de documentaţii cu caracter tehnic de informare şi 

instruire a lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;  

 elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicităţii 
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adecvate pentru fiecare loc de muncă, asigurarea informării şi instruirii lucrătorilor în 
domeniul securității şi sănătății în muncă şi verificarea cunoaşterii şi aplicării de către 

lucrători a informațiilor primate;  

 elaborarea programului de instruire-testare la nivelul instituţiei; 

 evidența meseriilor şi a profesiilor, prevăzute de legislaţia specifică, pentru 
care este necesară autorizarea exercitării lor; 

 evidența posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare.  

 evidența posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina 
muncii, necesită testarea aptitudinilor şi/sau control psihologic periodic; 

 verificarea stării de funcționare a sistemelor de alarmare, avertizare, 

semnalizare de urgenţă, precum şi a sistemelor de siguranţă; 

 informarea angajatorului, în scris, asupra deficienţelor constatate în timpul 
controalelor efectuate la locul de muncă şi propunerea de măsuri de prevenire şi protecţie;  

 identificarea echipamentelor individuale de protecţie necesare pentru 

posturile de lucru din instituţie şi întocmirea necesarului de dotare a lucrătorilor cu 
echipament individual de protecţie; 

 participarea la cercetarea evenimentelor conform competenţelor legale;  

 elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncă suferite de lucrătorii din 

instituţie, în conformitate cu prevederile art. 12 alin.(1) lit. d) din Legea nr. 319/2006;  
 urmărirea realizării măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu 

prilejul vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor; 

 propunerea de sancţiuni şi stimulente pentru lucrători, pe criteriul îndeplinirii 
atribuţiilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;  

 întocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfăşurarea acestor 

activităţi. 
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Secțiunea a VI-a 

 

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL,  FOND FUNCIAR ȘI 

SECRETARIAT 

   

Art. 55 Atribuții principale 

 

 îndeplinește toate sarcinile transmise de președintele şi secretarul comisiei de 
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicată, Legea nr. 

1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi celor 

forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 şi ale Legii nr. 

169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea şi completarea Legii fondului funciar nr. 
18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea şi completarea Legii nr. 1/2000 pentru 

reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi celor forestiere, Legea 

nr. 231/2018 pentru modificarea şi completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 și Legea 
nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991; 

 îndeplinește toate sarcinile transmise de primar, viceprimar şi secretarul 

general, în condițiile legii; 

 verifică datele şi informațiile primite în vederea realizării lucrărilor aferente 
serviciului, verifică încadrarea acestora în conformitate cu legislația în vigoare, răspunde 

de circulația, păstrarea şi arhivarea documentelor;  

 planifică şi organizează activitatea pentru realizarea lucrărilor repartizate la 
termenele şi în condițiile prevăzute de legislația în vigoare; 

 participă la punerea în posesie a terenurilor, a persoanelor îndreptățite, 

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 și Legii nr. 87/2020; 
 întocmește procesele verbale de punere în posesie a terenurilor agricole în 

vederea eliberării Titlurilor de Proprietate și le transmite Comisiei Județene de Aplicare a 

Fondului Funciar și Oficiului de Cadastru și Publicitate Imobiliară Argeș în baza legilor 
Fondului Funciar și răspunde de corectitudinea documentației înaintate; 

 asigură evidența Titlurilor de Proprietate eliberate în baza Legii nr. 18/1991, 

republicată, a Legii nr.  1/2000, Legii nr.  247/2005 şi Hotărârii Guvernului nr.  890/2005 

cu modificările şi completările ulterioare în Registrul special și le înmânează persoanelor 
îndreptățite conform dreptului comun; 

 acordă informații publicului ce intră în competența de rezolvare a serviciului, 

ia măsuri de soluționare a problemelor ridicate de cetățeni;  
 verifică cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, 

întocmește referatele care vor fi prezentate în comisia de fond funciar; 

 participă la ședințele Comisie de aplicare a legilor fondului funciar; 

 redactează actele repartizate în termenele legale; 
 răspunde de exactitatea datelor pe care le elaborează; 

 soluționează în condițiile legii cereri ale cetățenilor privind registrul agricol 

și fondul funciar; 

 ține evidența și păstrează contractele de locațiune/arendare/comodat. 
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 colaborează şi furnizează datele, schițele, planurile parcelare cerute de 
Secretarul general al comunei  şi de consilierul juridic din instituție; 

 participă la lucrările de inventariere a patrimoniului UAT comuna Poiana 

Lacului şi răspunde de corectitudinea datelor furnizate sau rezultate în urma acestei 

activități. 
 întocmește proceduri operaționale la nivelul postului şi le supune spre avizare 

şi aprobare managementului superior.  

 raportează trimestrial şi anual numărul şi stadiul lucrărilor efectuate în cursul 
perioadei respective; 

 întocmește şi arhivează anual pe suport hârtie şi electronic (pe CD ŞI DVD) 

baza de date cu care lucrează, rapoartele, hărțile, documentațiile realizate sau preluate de 

la alți prestatori de servicii din domeniu; 
 întocmește Registrele Agricole pe sate cu locuitorii, cap de gospodărie și 

membrii în componență cu C.N.P precum și completarea celor 16 capitole corespunzătoare 

pozițiilor de rol; 
 în paralel, Registrele Agricole se țin și în format electronic, pe sate; 

 înregistrează la fiecare poziție de rol, suprafața construcțiilor din gospodărie, 

categoriile de folosință a terenului în intravilan și extravilan, declarația și semnătura 

precum și numărul de animale din gospodărie (păsări, bovine, porcine, familii de albine 
etc). 

 întocmește și ține la zi registrul centralizator; 

 conduce evidența asociațiilor agricole cu personalitate juridică, 
 verifică pe teren datele înscrise în registrul agricol și ține evidența acestuia.    

  efectuează înscrierea terenurilor agricole și a animalelor în registrul unic 

  completează și eliberează adeverințe cu date din registrul agricol. 

  acordă consultanță persoanelor declarante în completarea declarațiilor pentru 
registrul agricol  

 verifică pe teren și eliberează certificatele de producător. 

 eliberează adeverințe producătorilor agricoli din comună necesare pentru apia 
precum și pentru șomaj, poliție, burse școlare și alte instituții ale statului. 

 participă la acțiunile întreprinse de primărie privind inventarierea, prelucrarea 

datelor primite și le confruntă cu registrul agricol. 

 rezolvă corespondența repartizată și răspunde de legalitatea și exactitatea 
datelor  

 întocmește dări de seamă statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor 

agricole în gospodăriile individuale, efectivele de animale existente, producțiile, 
construcțiile gospodărești, mașini agricole şi alte date, conform formularisticii transmise 

de direcția județeană de statistică argeș și direcția pentru agricultură județeană argeș. 

 verifică modul de folosire a terenurilor declarate la registrul agricol şi situația 

efectivelor de animale, colaborând în acest sens şi cu circumscripțiile sanitar veterinare și 
asociații ale fermierilor de pe raza uat poiana lacului. 

  colaborează cu organele sanitar veterinare în prevenirea epizootiilor şi la 

combaterea bolilor apărute la animale.  

 participă la evaluarea pagubelor produse de animalele sălbatice pe raza uat 
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poiana lacului și întocmește documentele conform procedurilor legale în vigoare.  
  operează modificări în registrul agricol pentru orice act prezentat (contract 

de vânzare cumpărare, dezbateri succesorale sau orice act prin care se modifică 

proprietatea).  

  eliberează copii după documentele existente în dosarele de revendicare. 
 colaborează la întocmirea planurilor parcelare și a schițelor amplasamentelor 

terenurilor pentru care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate, în baza 

măsurătorilor topografice efectuate. 
  urmărește și se implică în aplicarea legislației în domeniul fondului funciar;             

  ajută la soluționarea conflictelor care se ivesc între proprietarii de terenuri; 

  întocmește și actualizează balanța fondului funciar. 

 comunică și înscrie la registrul agricol modificările cadastrale sau a 
categoriilor de folosință care au apărut ca urmare a unor rectificări de titluri sau anulări 

numai cu viza secretarului general. 

 întocmește notele de fundamentare sau rapoartele necesare adoptării 
hotărârilor de consiliu sau emiterii dispozițiilor de către primarul comunei in domeniul sau 

de competenta 

 certificatele şi adeverințele se eliberează numai la cererea scrisă a persoanei 

sau a persoanelor îndreptățite ori a mandatarului acestora şi numai în situația în care 
confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau faptului, le privesc în mod direct. 

 colaborează și răspunde împreună cu compartimentul juridic sau secretarul 

comunei la solicitările prefecturii si judecătoarei la termenele legale cu privire la 
problemele legate de legea fondului funciar. 

 colaborează cu ofițerul de stare civilă, persoană delegată cu îndeplinirea 

atribuțiilor cu privire la comunicarea sesizării pentru deschiderea procedurii succesorale a 

camerei notarilor publici 
  transmite anual raportul statistic agr 2a, agr 2b şi r agr către direcţia regională 

de statistică  

 transmite anual raportul statistic agr 2a, agr 2b şi r agr către direcţia regională 
de statistică  

 afișează la sediul primăriei toate avertizările și substanțele folosite în tratarea 

bolilor și a dăunătorilor conform documentelor transmise; 

  întocmește procese-verbale de constatare în caz de distrugeri de recolte la 
solicitarea scrisă a proprietarilor de teren, iar în caz de calamități naturale, evaluează 

pagubele produse; 

 înregistrează toată documentația privind activitatea de fond funciar. 
 asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, conform 

actelor normative în vigoare. 

B) Atribuții privind eliberarea atestatelor de producător din sectorul 

agricol:  

 deschide și conduce Registrul special pentru evidența atestatelor de 

producător, pe suport de hârtie și în format electronic; 

 asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014; 

  întocmește atestatele de producător din sectorul agricol în baza cererilor 
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depuse de persoanele fizice care optează pentru desfășurarea unei activități economice în 
sectorul agricol și a avizului consultativ eliberat în condițiile art. 4 și 5 din Legea nr. 

145/2014;  

  asigură condițiile necesare pentru informarea publică prevăzută de Legea 

nr.145/2014;  
  îndeplinește orice alte atribuții prevăzute de lege privind eliberarea 

atestatelor de producător.  

C) Atribuții privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor 

din sectorul agricol:  

 deschide și conduce Registrul special pentru evidența carnetelor de 

comercializare a produselor din sectorul agricol;  

  asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014; 
  întocmește carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe 

baza cererii solicitantului a cărui teren/fermă/gospodărie de pe care se obțin produsele 

estimate a fi destinate comercializării sunt situate pe raza comunei, după verificarea 
existenței atestatului de producător și după verificarea faptică în teren a existenței 

produsului/produselor supuse comercializării;  

  comunică organelor fiscale din subordinea Agenției Naționale de 

Administrare Fiscală, trimestrial, informații cu privire la beneficiarii carnetelor de 
comercializare emise, precum si datele cuprinse în acestea; - asigură condițiile necesare 

pentru informarea publică prevăzută de Legea nr. 145/2014;  

  îndeplinește orice alte atribuții legale privind eliberarea carnetelor de 
comercializare.  

      D) Atribuții privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării 

terenurilor agricole situate în extravilan:  

 înregistrează cererea vânzătorului, însoțită de oferta de vânzare a terenului 
agricol și de documentele justificative; 

 înființează, organizează și gestionează Registrul de evidență a ofertelor de 

vânzare a terenurilor agricole situate în extravilan, pe suport hârtie și în format electronic; 
- afișează în termen de o zi lucrătoare de la înregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta 

de vânzare la sediul primăriei și pe site-ul propriu;  

  pe baza informațiilor cuprinse în oferta de vânzare, transmite lista 

preemptorilor Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Argeș. Lista 
preemptorilor se afișează la sediul primăriei și pe site-ul propriu; 

 transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Argeș 

dosarul tuturor actelor;  
  în termen de o zi lucrătoare de la data înregistrării cererii, înregistrează și 

afișează la sediul primăriei și pe site-ul propriu, toate comunicările de acceptare a ofertei 

de vânzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinși în lista preemptorilor 

sau de oricare alți preemptori necuprinși în listă și care dovedesc ulterior întocmirii listei 
această calitate prin acte justificative, în vederea exercitării dreptului de preempțiune 

pentru oferta de vânzare în cauză; 

  transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Argeș, 

în copie, toate comunicările de acceptare a ofertei de vânzare a terenului, depuse de oricare 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

dintre preemptori;  
 adoptă măsurile organizatorice necesare pentru desfășurarea la sediul 

primăriei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preempțiune și de alegere a 

potențialului cumpărător, cu respectarea stricta a dispozițiilor legale; 

 încheie procesul-verbal de constatare a derulării fiecărei etape procedurale 
prevăzute de lege, prin care se consemnează în detaliu activitățile și acțiunile desfășurate;  

 după comunicarea și înregistrarea deciziei privind alegerea de către vânzător 

a preemptorului potențial cumpărător, transmit Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare 
Rurală a județului Argeș, numele și datele de identificare ale acestuia, precum si copiile 

tuturor proceselor-verbale încheiate;  

  în cazul în care niciun preemptor nu comunică acceptarea ofertei 

vânzătorului, iar vânzarea terenului este liberă în condițiile legii, eliberează vânzătorului o 
adeverință care atestă ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea 

dreptului de preempțiune și că terenul este liber la vânzare, la prețul prevăzut în oferta de 

vânzare și pentru suprafața menționată în actele de proprietate sau suprafața rezultată din 
măsurătorile cadastrale, înscrisă în cartea funciară conform Legii cadastrului și a 

publicității imobiliare nr. 7/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare. O 

copie a acesteia, însoțită de copiile tuturor proceselor-verbale încheiate, este transmisă 

Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Argeș;  
  transmite vânzătorului adeverința însoțită de o copie certificată de 

conformitate cu originalul a ofertei de vânzare. O copie a adeverinței se transmite Direcției 

pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Argeș; 
 E) Atribuții secretariat 

 primește şi înregistrează corespondența adresată primăriei, atât prin 

intermediul serviciilor poștale cât şi cea depusă personal, de către instituții publice, 

societăți comerciale, alte persoane juridice sau fizice; 
 înregistrează, prin aplicarea numărului de înregistrare pe document, 

corespondența care poartă pe plic mențiunea „personal”, „confidențial”, adresată 

primarului, viceprimarilor, secretarului general sau altor persoane de conducere din cadrul 
Primăriei, depusă personal, prin curier sau prin poștă la compartimentul registratură, 

aceasta fiind considerată corespondență oficială; 

 înregistrează, de îndată ce a fost primită, corespondența adresată instituției 

prin fax şi transmisă la compartimentul registratură de la cabinet primar/viceprimar/ 
secretar general, pe bază de semnătură; 

 prezintă toată corespondența înregistrată, spre repartizare, secretarului 

general sau, după caz, Primarului comunei Poiana Lacului.  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

Secțiunea a VII-a 

COMPARTIMENT STARE CIVILĂ 

 

    Art. 56 A) Atribuții stare civilă: 

 întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie 
şi de deces, în dublu exemplar şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate 

doveditoare, privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate; 

 înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite 
comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă exemplarul I sau, după 

caz, exemplarul II, în condiţiile metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor 

în materie de stare civilă;  

 eliberează, gratuit, la cererea autorităților publice, extrase pentru uz oficial de 
pe actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu 

respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naţionale, precum şi ale Legii nr. 

190 din 18 iulie 2018, privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 
2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia 

persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind 

libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general 

privind protecţia datelor);  
 trimite, structurii de evidenţă a persoanelor, din cadrul serviciului public 

comunitar local de evidenţă a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-

teritorială/structurii de evidenţă a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local 
de evidenţă a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu, în termen de 10 zile de la data 

întocmirii actului de stare civilă, comunicări nominale cu privire la modificările intervenite 

în statutul civil, pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările 

intervenite în statutul civil al cetăţenilor români, actele de identitate ale persoanelor 
decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate;  

 întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în 

conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimite , până la data 
de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică Argeș;  

 dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă 

în condiţii care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul 

necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă;  
 atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din 

listele de coduri precalculate, pe care le păstrează şi arhivează în condiţii de deplină 

securitate;  
 propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate 

auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică, anual, structurii de stare 

civilă din cadrul Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș  

 reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, 
prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin 

semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;  

 primeşte, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale 

administrativă şi documentele prezentate în motivare pentru a fi transmise, spre verificare, 
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D.J.E.P. la ccare este arondată unitatea administrativ-teritorială; 
 primeşte cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite 

în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de 

nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le 

înaintează Direcției Județene de Evidență a Populației, în vederea avizării înscrierii 
menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării;  

 primeşte cererile de transcriere a certificatelor/extraselor/extraselor 

multilingve de stare civilă eliberate de autoritățile străine, însoţite de actele ce le susţin, 
întocmește referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe 

care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea obținerii avizului 

conform, Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș;  

 primeşte cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări 
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a 

menţiunilor înscrise pe acestea, întocmeşte documentaţia şi referatul cu propunere de 

aprobare sau respingere şi le înaintează Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor 
Argeș, pentru aviz conform, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de 

rectificare de către primarul unităţii administrative-teritoriale competente;  

 primeşte cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare 

civilă, întocmeşte documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii 
administrativ-teritoriale emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil 

al Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș; 

 înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, 
redobândirea sau renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la 

Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș, prin structura de stare civilă din 

cadrul Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș;  

 transmite, după înscrierea menţiunii corespunzătoare în actul de naştere, o 
comunicare cu privire la schimbarea numelui, Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor;  

 înaintează Direcţiei Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș exemplarul II 

al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru 
au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - 

exemplarul I;  

 sesizează imediat Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Argeș în cazul 

pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special;  
 eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate de stare civilă 

în locul celor pierdute, furate sau deteriorate;  

 eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, extrase multilingve de 
naștere, căsătorie sau deces;  

 efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de 

întocmire ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără 

cetăţenie domiciliate în România;  
 primește cereri pentru înregistrarea tardivă a nașterii, efectuează verificările 

ce se impun, iar rezultatul acestora îl înaintează la SPCLEP/primăria competentă să 

întocmească actul;  

 efectuează verificări şi întocmeşte referate cu propuneri în dosarele având 
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drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare 
civilă şi a menţiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a 

dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi înregistrarea tardivă a naşterii; ac) 

efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă;  

 primeşte cererile de divorţ pe cale administrativă, semnate personal de către 
ambii soţi,în faţa ofiţerului delegat, înregistrează cererile de divorţ pe cale administrativă, 

în Registrul de intrare-ieşire al cererilor de divorţ şi acordă soţilor un termen de 30 de zile 

calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; 
 confruntă documentele cu care se face dovada identităţii solicitanţilor 

(cererile de divorţ pe cale administrativă, certificatele de naştere, certificatul de căsătorie 

şi actele de identitate şi, după caz, declaraţiile pe propria răspundere, date în faţa ofiţerului 

de stare civilă, în cazul în care ultima locuinţă declarată nu este aceeaşi cu domiciliul sau 
reşedinţa ambilor soţi înscris/ă în actele de identitate) şi constituie dosarul de divorţ;  

 constată desfacerea căsătoriei prin acordul soţilor, în condiţiile Metodologiei 

cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă, aprobată prin 
Hotărâre de guvern nr. 64/2011, eliberează certificatul de divorţ care va fi înmânat foştilor 

soţi într-un termen maxim de 5 zile lucrătoare;  

  solicită, prin intermediul structurii de stare civilă din cadrul Direcţiei 

Judeţeane de Evidenţă a Persoanelor Argeș, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de 
divorţ, a numărului certificatului de divorţ, care urmează a fi înscris pe acesta;  

 comunică, de îndată, serviciului public comunitar de evidenţă a persoanelor 

de la locul de domiciliu al celor doi soţi, o copie a certificatului de divorţ;  
 operează pe actul de căsătorie menţiunea privind desfacerea căsătoriei prin 

divorţ şi transmite comunicări de menţiuni pentru actele de naştere ale celor doi soţi;  

 completează buletinul statistic privind divorţul administrativ pe care-l 

transmite până în data de 5 a lunii urmatoare Direcţiei Judeţene de Statistică Argeș; 
 solicită aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, în cazul în care nu 

sunt întrunite, cumulativ cerinţele legii; 

 întocmeşte referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divorţ şi îl 
supune spre aprobare primarului, în cazul în care nu sunt îndeplinite condiţiile legale 

prevăzute de Codul civil;  

 transmite, în vederea înregistrării în Registrul Naţional de Evidenţă a 

Persoanelor, menţiunile referitoare la desfacerea căsătoriei pe cale administrativă;  
 întocmeşte situaţii statistice, sinteze şi situaţii lunare privind activitatea 

desfăşurată;  

 colaborează cu autorităţile de sănătate publică judeţene şi cu maternităţile 
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fără acte de identitate asupra lor sau 

a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de părăsire a copiilor nou-născuţi şi 

neînregistraţi la starea civilă;  

 colaborează cu unităţile sanitare, instituţiile de protecţie socială şi unităţile de 
poliţie, după caz, pentru cunoaşterea permanentă a situaţiei numerice şi nominale a 

persoanelor cu situaţie neclară pe linie de stare civilă şi de evidenţă a persoanelor, a 

demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în legalitate, până la rezolvarea fiecărui caz 

în parte, precum şi pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate 
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necunoscută;  
 întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate 

lunar, trimestrial şi anual, precum şi procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate 

la întocmire;  

 întocmeste procesele verbale de evidență a extraselor multilingve anulate la 
întocmire; ține evidența, până la predarea către Direcţia Judeţeană de Evidenţă a 

Persoanelor Argeș, certificatelor de stare civilă anulate, ca fiind gresite, la intocmire de 

catre delegații de stare civilă din unitățile administrative-teritoriale arondate la Direcţia 
Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Argeș;  

 desfășoară activități de primire, examinare, evidență şi rezolvare a petițiilor 

cetățenilor;  

 asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative 
ale M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în 

temeiul legii;  

 formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc.;  

 răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei; 

 execută acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu 

formaţiunile de ordine publică, în unităţile sanitare şi de protecţie socială, în vederea 
depistării persoanelor a căror naştere nu a fost înregistrată în registrele de stare civilă şi a 

persoanelor cu identitate necunoscută;  

 colaborează cu formaţiunile de poliţie pentru identificarea unor cadavre şi 
persoane cu identitate necunoscută, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi;  

 răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale cu privire la înregistrarea 

nașterii nou născuților și a persoanelor a căror naștere nu a fost înregistrată;  

 întocmește referatul cu propunere de emitere a dispoziției primarului pentru 
stabilirea numelui de familie și a prenumelui copilului părăsit/găsit, sau al cărui mamă este 

cu identitate declarată; 

 răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi 
instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linia regimului de stare civilă a 

persoanelor;  

 răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale cu privire la actualizarea 

Registrului electoral național. 
 întocmește și eliberează la cererea cetățenilor  Anexa nr. 24, reprezentând 

sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale 

 comunică sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei 
Notarilor Publici în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situația în 

care decesul a survenit în localitatea de domiciliu sau la data luării la cunoștință, în situația 

în care deccesul a surveit pe raza altei unități administrativ-teritoriale: 

C) Atribuții consilier de etică: 

 monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de 

conduită de către funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi 

întocmeşte rapoarte şi analize cu privire la acestea; 

 desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a 
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funcţionarilor publici sau la iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează 
cu o solicitare, însă din conduita adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului 

acestuia; 

 elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se 

manifestă în activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi 
care ar putea determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le 

înaintează conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, şi propune măsuri pentru 

înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor şi a vulnerabilităţilor; 
 organizează sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele 

de etică, modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrității sau care instituie 

obligaţii pentru autorităţile şi instituţiile publice pentru respectarea drepturilor cetăţenilor 

în relaţia cu administraţia publică sau cu autoritatea sau instituţia publică respectivă;  
 semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la 

încălcarea principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici; 

 analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi 
beneficiari ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul 

personalului care asigură relaţia directă cu cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter 

general, fără a interveni în activitatea comisiilor de disciplină; 

 poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetățenilor şi 
beneficiarilor direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la 

comportamentul personalului care asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia 

acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau instituţia publică respectivă; 
 în vederea realizării procesului de raportare către ANFP completează și  

transmite informațiile privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale 

a funcționarilor  publici si a normelor/standardelor de conduita a funcționarilor  publici, 

precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile funcționarilor publici in 
cadrul autorităților si instituțiilor publice; 

 întocmește un Raport privind respectarea normelor de conduită pe care îl 

transmite Agenției Naționale a Funcționarilor Publici; 
  asigură publicarea acestui raport pe site-ul autorității și îl comunică la cererea 

oricărei persoane interesate. 

C) Atribuții privind Registrul electoral 

Principalele atribuții privind Registrul electoral îndeplinite de personalul 
desemnat prin dispoziția primarului sunt următoarele: 

 înregistrează și actualizează datele de identificare a cetățenilor români cu 

drept de vot înscrise în Registrul electoral cu sprijinul filialelor și birourilor Autorității 
Electorale Permanente;  

  operează direct în Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale 

prezentate de persoana interesată sau comunicate de autorități, potrivit atribuțiilor ce le 

revin conform legii;  
  actualizează datele de identificare a cetățenilor cu drept de vot înscrise în 

Registrul electoral sau le radiază din Registrul electoral în cel mult 24 de ore de la data 

luării la cunoștință de către primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, după 

caz; 
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 generează și tipărește listele electorale pe baza datelor și informațiilor 
cuprinse în Registrul electoral;  

 generează copii de pe listele electorale permanente în două exemplare; 

  întocmește listele suplimentare în cazurile prevăzute de lege.  
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VIII. COMPARTIMENT JURIDIC 

 

Art. 57 A)Atribuții principale ale consilierului juridic: 

 la solicitarea autorităţii pe care o reprezintă, promovează acţiuni judecătoreşti 

şi uzează, de toate căile de atac conferite de lege, depunând toate diligenţele pentru 
câştigarea acestora; 

 formulează întâmpinări şi cereri reconvenţionale, în cauzele în care comuna 

Poiana Lacului  este pârât, inclusiv în soluţionarea litigiilor de contencios administrativ, 
pe care le susţine în faţa diferitelor instanţe judecătoreşti; 

 răspunde de întocmirea şi depunerea la instanţa competentă în termenele 

prevăzute de lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol; 

 răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la 
comunicarea unor acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii;  

 acordă consultanţă juridică pentru compartimentele din cadrul aparatului de 

specialitate al primarului; 
 participă la şedinţele comisiilor pe domenii de specialitate, acordându-le 

consultanţă juridică, atunci când consilierii locali solicită acest lucru; 

 participă la şedinţele consiliului local, la solicitarea primarului şi/sau a 

secretarului general al comunei; 
 avizează toate proiectele de contracte transmise; 

 colaborează la redactare  de răspunsuri la petiţiile, memoriile şi cererile în 

materia fondului funciar; 
 exprimă puncte de vedere privind interpretarea actelor normative în cazul 

luării unor măsuri de către conducerea instituţiei sau la cererea compartimentelor din 

structura aparatului propriu de specialitate al primarului; 

 exprimă puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din 
proiectele de hotărâri de către compartimente spre adoptare Consiliului Local; 

 redactează raspunsuri la petiţiile repartizate spre soluţionare;  

 răspunde scrisorilor petiţionarilor şi diferitelor instituţii cu privire la stadiul 
soluţionării dosarelor existente în arhiva;  

 transmite, la solicitarea organelor judecatoreşti, sau a altor organe copii de pe 

acte precum şi relaţiile solicitate;  

 îndrumă petiţionarii asupra formalităţilor ce urmează a fi indeplinite;  
 asigură punerea în executare a hotărârilor judecatoreşti rămase definitive şi 

irevocabile;  

 urmăreşte aplicarea legislaţiei în vigoare de către aparatul propriu al 
primarului, potrivit competenţelor încredinţate, precum şi să aducă la cunoştinţa conducerii 

şi să formuleze propuneri în sensul avizării, rezilierii/rezoluţiunii ori modificării 

contractelor încheiate între Primãria comunei Poiana Lacului  şi diverse persoane fizice 

sau juridice; 
 formulează puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele 

contractuale şi încadrarea lor conform legislaţiei. 

 consilierul juridic, îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin dispoziţia 

primarului.  
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 participă la ședințele Comisiei Locale de aplicare a Legii nr. 18/1991, 
asigurând reprezentarea; 

 participă împreună cu compartimentul de achiziții publice la întocmirea 

caietelor de sarcini; 

 participă la licitațiile organizate la nivelul Primăriei și semnarea contractelor 
care au rezultat in urma licitației; 

 preia dosarele execuționale de la persoana cu atribuții de urmărire amenzi, 

întocmește cereri către instanță pentru acele titluri executorii (amenzi), care nu au fost 
încasate, în vederea transformării în muncă în folosul comunității; 

 primește şi înregistrează dosarele privind  munca în folosul comunității, și se 

asigură de ducerea la îndeplinire a mandatelor de executare a muncii în folosul comunității 

cu respectarea prevederilor legale din Ordonanța de Guvern nr. 55/2002 privind regimul 
juridic al sancţiunilor prestării unei activităţi în folosul comunităţii, cu modificările și 

completările ulterioare; 

 întocmește actele procedurale necesare apărării instituției în acțiunile privind 
contestațiile la executarea silită și reprezintă în instanță instituția în astfel de cazuri, sau și 

în alte cazuri de natură fiscală; 

 contrasemnează și avizează de legalitate în lipsa secretarului general; 

B) Atribuții cu implementarea prevederilor referitoare la declaraţiile de 

avere şi declaraţiile de interese, conform Legii nr. 176/2010, cu modificările și 

completările ulterioare, are obligaţia să se înregistreze în această calitate pe e - DAI 

şi are următoarele atribuţii principale:  

 oferă consultanță pentru completarea corectă a rubricilor din declarații și 

pentru depunerea în termen a acestora;  

  primește şi înregistrează declarațiile de avere şi declaraţiile de interese prin 

intermediul e - DAI, cu respectarea legislaţiei privind protecţia persoanelor fizice în ceea 
ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal, şi eliberează la depunere o dovadă de 

primire; 

   îndeplinește formalităţile de înregistrare în e - DAI a persoanelor prevăzute 
la art. 1 alin. (1) pct. 1 – 38 din Legea nr. 176/2010;  

  verifică evidenţierea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese în 

registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul 

declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de interese, ale căror modele au fost stabilite 
prin Hotărârea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului 

declaraţiilor de avere şi Registrului declaraţiilor de interese;  

  asigură afişarea şi menţinerea declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de 
interese, prevăzute în anexele nr. 1 şi 2, pe pagina de internet a instituţiei, în termen de cel 

mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepţia 

localităţii unde sunt situate, adresei instituţiei care administrează activele financiare, a 

codului numeric personal, precum şi a semnăturii olografe. 
  Declaraţiile  de avere şi declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de 

internet a instituţiei şi a Agenţiei pe toată durata exercitării funcţiei sau mandatului şi 3 ani 

după încetarea acestora şi se arhivează potrivit legii; 

   în vederea îndeplinirii atribuţiilor de evaluare, în conformitate cu prevederile 
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art. 21 alin. (2) din Legea nr. 176/2010, trimit Agenţiei declaraţiile de avere şi declaraţiile 
de interese prin e - DAI, în termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;  

  generează prin intermediul e - DAI, după expirarea termenului de depunere, 

o listă cu persoanele care nu au depus declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în 

acest termen şi informează de îndată aceste persoane, solicitându-le un punct de vedere în 
termen de 10 zile lucrătoare; 

   acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale 

privind completarea şi depunerea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese 
persoanelor care au obligaţia depunerii acestora;  

  transmite Agenției, până la data de 1 august a fiecărui an lista definitivă cu 

persoanele care nu au depus în termen sau au depus cu întârziere declarațiile de avere și 

declarațiile de interese, însoțite de punctele de vedere primite; 
  dacă în termen de 10 zile de la primirea declarației de avere și a declarației 

de interese, sesizează deficiențe în completarea acestora, recomandă, în scris, pe bază de 

semnătură sau scrisoare recomandată, persoanei în cauză rectificarea declarației de avere 
și/sau a declarației de interese, în termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea 

recomandării.  

C) Atribuții cu implementarea prevederilor referitoare Legii nr. 544/2001 

privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările și completările 

ulterioare; 

 organizează şi urmăreşte modul de soluţionare a solicitărilor în baza Legii nr. 

544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările și 
completările ulterioare; 

 gestionează registrul de evidenţă al solicitărilor privind liberul acces la 

informaţii; 

 întocmeşte raportul anual privind informaţiile de interes public; 
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Secțiunea a IX-a 

 Asistență socială 

 

 

 Art. 58 A)   Compartimentul de asistență socială este structura specializată în 
administrarea şi acordarea beneficiilor de asistență socială şi a serviciilor sociale, înființată 

la nivel de compartiment funcțional în aparatul de specialitate al primarului, denumit în 

continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale în domeniul 
protecţiei copilului, familiei, persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilități, precum şi 

altor persoane, grupuri sau comunități aflate în nevoie socială; 

 la solicitarea instanței de judecată, întocmește lucrările necesare în cauzele 

privind tutela și curatela pentru minori şi majori, în cazurile prevăzute de lege; 
 la solicitarea notarului public întocmește referat privind numirea curatorului 

special care îl asista sau reprezintă pe minor, respectiv îl reprezintă pe bolnavul pus sub 

interdicție judecătoreasca la încheierea actelor de dispoziție sau la dezbaterea procedurii 
succesorale; 

 ține evidența dosarelor de tutelă minor şi tutelă bolnav pus sub interdicție; 

 îndeplinește atribuții referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile 

minorului și ale bolnavului pus sub interdicție judecătorească sau, după caz, cu privire la 
supravegherea modului în care tutorele/reprezentantul legal administrează bunurile 

minorului sau ale bolnavului pus sub interdicție judecătorească; 

 întocmește pe baza investigațiilor efectuate în teren, anchete psihosociale 
solicitate de către biroul notarial, în cauzele cu minori, privind desfacerea căsătoriei prin 

divorţ, stabilirea locuinţei minorilor şi exercitarea autorităţii părinteşti; 

 întocmește pe baza investigaţiilor efectuate în teren, anchete psihosociale în 

dosarele aflate pe rolul instanţelor de judecată, privind divorţul , stabilirea locuinţei 
minorilor , exercitarea autorităţii părinteşti cu privire la aceştia, stabilirea contribuţiei de 

întreţinere, tăgada paternităţii, stabilirea paternităţii, încuviinţarea purtării numelui, 

modificare măsuri luate faţă de un minor prin sentinţa judecătorească, etc.  
 întocmește în baza investigațiilor efectuate în teren, referate şi acorda 

asistenţă şi consiliere persoanelor vârstnice , în vederea încheierii oricărui act translativ de 

proprietate, care are ca obiect bunuri proprii, în scopul întreținerii și îngrijirii,  

 când este sesizată sau se sesizează din oficiu, cu privire la neexecutarea 
obligației de întreținere și de îngrijire de către noul proprietar al bunurilor obținute ca 

urmare a încheierii actului juridic de înstrăinare a bunurilor de către persoana vârstnică, 

autoritatea tutelară, întocmește ancheta socială cu privire la modul de exercitare a obligației 
de întreținere și îngrijire a persoanei vârstnice de către noul proprietar și ca urmare inițiază 

demersurile necesare în vederea executării obligațiilor înscrise în actul juridic sau solicită 

instanței de judecată rezilierea contractului de întreținere în nume propriu și în interesul 

persoanei întreținute și dacă este cazul formulează plângere penală, potrivit legislației, în 
acest sens. (Legea 19/2018 modifică și completează Legea nr. 17/2000).  

 verifică în teren și întocmește anchete sociale privind completarea dosarului 

de acordare a indemnizației/stimulentului de inserție pentru creșterea copilului în vârstă de 

până la 2 ani, sau în cazurile prevăzute de lege;  
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 acordă consultaţii de specialitate conform competenţelor;  
 în exercitarea atribuţiilor de serviciu colaborează atât cu personalul din cadrul 

structurii funcţionale din care face parte, cât şi cu celelalte compartimentele din aparatul 

de specialitate al primarului precum şi cu serviciile / instituțiile publice aflate sub 

autoritatea consiliului local; 
 în rezolvarea atribuţiilor specifice colaborează cu Direcţia de Muncă şi 

Protecţie Socială, Inspectoratul Şcolar Judeţean, Direcţia de Sănătate Publică, Direcția de 

Asistenţă Socială, Direcţia Generală de Asistență socială şi Protecţia Copilului de pe lângă 
Consiliul Judeţean Argeș, Prefectură, Parchet, Poliţie, Culte, alte primării din ţară, diverse 

instituţii, etc 

  B) În aplicarea politicilor sociale în domeniul protecției copilului, 

familiei, persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilități, precum și altor persoane, 

grupuri sau comunități aflate în nevoie socială compartimentul îndeplinește, în 

principal, următoarele funcții: 

 de realizare a diagnozei sociale la nivelul unității administrativ-teritoriale 
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunității, realizarea de sondaje si anchete 

sociale, valorificarea potențialului comunității in vederea prevenirii si depistării precoce a 

situațiilor de neglijare, abuz, abandon, violență, a cazurilor de risc de excluziune socială 

etc.; 
 de coordonare a măsurilor de prevenire și combatere a situațiilor de 

marginalizare și excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau comunități; 

 de strategie, prin care asigură elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor 
sociale și a planului anual de acțiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local; 

 de comunicare și colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale 

ministerelor și instituțiilor care au responsabilități în domeniul asistenței sociale, cu 

serviciile publice locale de asistență socială, precum și cu reprezentanții societății civile 
care desfășoară activități în domeniu, cu reprezentanții furnizorilor privați de servicii 

sociale, precum și cu persoanele beneficiare; 

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

    C) Atribuțiile Compartimentului în domeniul beneficiilor de asistență socială 

sunt următoarele: 

 asigură și organizează activitatea de primire a solicitărilor privind beneficiile 
de asistență socială; 

 pentru beneficiile de asistență socială acordate din bugetul de stat realizează 

colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora către agențiile teritoriale pentru plăți 
ți inspecție sociala; 

 verifică îndeplinirea condițiilor legale de acordare a beneficiilor de asistență 

socială, conform procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a 

consiliului local, si pregătește documentația necesară în vederea stabilirii dreptului la 
măsurile de asistență socială; 

 întocmește dispoziții de acordare/respingere sau, după caz, de 

modificare/suspendare/încetare a beneficiilor de asistență socială acordate din bugetul 

local și le prezintă primarului pentru aprobare; 
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 comunică beneficiarilor dispozițiile cu privire la drepturile și facilitățile la 
care sunt îndreptățiți, potrivit legii; 

 urmărește și răspunde de îndeplinirea condițiilor legale de către titularii si 

persoanele îndreptățite la beneficiile de asistență socială; 

 efectuează sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de 
risc de excluziune sociala sau a altor situații de necesitate in care se pot afla membrii 

comunității și, în funcție de situațiile constatate, propune măsuri adecvate în vederea 

sprijinirii acestor persoane; 
 realizează activitatea financiar-contabilă privind beneficiile de asistență 

socială administrate; 

 participă la elaborarea și fundamentarea propunerii de buget pentru finanțarea 

beneficiilor de asistență socială; 
 îndeplinește orice alte atribuții prevăzute de reglementările legale în vigoare. 

     C) Atribuțiile Compartimentului în domeniul organizării, administrării și 

acordării serviciilor sociale sunt următoarele: 
 elaborează, în concordanță cu strategiile naționale și județene, precum și cu 

nevoile locale identificate, strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen 

mediu și lung, pentru o perioadă de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre 

aprobare consiliului local și răspunde de aplicare acesteia; 
 elaborează planurile anuale de acțiune privind serviciile sociale administrate 

și finanțate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care 

cuprind date detaliate privind numărul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale 
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înființate, programul de contractare a 

serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finanțare; 

 inițiază, coordonează și aplică măsurile de prevenire și combatere a situațiilor 

de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunități; 
 identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care 

au generat situațiile de risc de excluziune socială; 

 realizează atribuțiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor 
sociale; 

 propune primarului, în condițiile legii, încheierea contractelor de parteneriat 

public-public și public-privat pentru susținerea dezvoltării serviciilor sociale; 

 propune înființarea serviciilor sociale de interes local; 
 colectează, prelucrează și administrează datele și informațiile privind 

beneficiarii, furnizorii publici și privați ți serviciile administrate de aceștia și le comunică 

serviciilor publice de asistență socială de la nivelul județului, precum si Ministerului 
Muncii si Justiției Sociale, la solicitarea acestuia; 

 monitorizează și evaluează serviciile sociale; 

 elaborează și implementează proiecte cu finanțare națională și internațională 

în domeniul serviciilor sociale; 
 elaborează proiectul de buget anual pentru susținerea serviciilor sociale, în 

conformitate cu planul anual de acțiune, și asigură finanțarea/cofinanțarea acestora; 

 asigură informarea și consilierea beneficiarilor, precum și informarea 

populației privind drepturile sociale și serviciile sociale disponibile; 
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 furnizează și administrează serviciile sociale adresate copilului, familiei, 
persoanelor cu dizabilități, persoanelor vârstnice, precum si tuturor categoriilor de 

beneficiari prevăzute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate; 

 încheie contracte individuale de muncă și asigură formarea continuă de 

asistenți personali; 
 evaluează si monitorizează activitatea acestora in condițiile legii; 

 sprijină compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, 

înființat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistenței sociale nr. 292/2011, cu 
modificările si completările ulterioare, în elaborarea documentației de atribuire și în 

aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii; 

 planifică și realizează activitățile de informare, formare și îndrumare 

metodologica, in vederea creșterii performanței personalului care administrează și acordă 
servicii sociale; 

 colaborează permanent cu organizațiile societății civile care reprezintă 

interesele diferitelor categorii de beneficiari; 
 sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea 

prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activității de voluntariat în România, 

cu modificările ulterioare; 

 compartimentul organizează consultări cu furnizorii publici și privați, cu 
asociațiile profesionale și organizațiile reprezentative ale beneficiarilor. 

      Art. 59 (1)Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale conține cel puțin 

următoarele informații: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare 
a strategiei, responsabilități și termene de realizare, sursele de finanțare și bugetul estimat. 

                (2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamentează 

pe informațiile colectate de Compartiment în exercitarea atribuțiilor. 

          (3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie 
prin contractarea unor servicii de specialitate și conține cel puțin următoarele informații: 

   a) caracteristici teritoriale ale unității administrativ-teritoriale; 

   b) nivelul de dezvoltare socioeconomică și culturală a regiunii; 
   c) indicatori demografici cum ar fi: structura populației, după vârsta, sex, 

ocupație, speranța de viată la naștere, speranța de viată sănătoasă la 65 de ani, soldul 

migrației etc.; 

   d) tipurile de situații de dificultate, vulnerabilitate, dependența sau risc social 
etc., precum și estimarea numărului de beneficiari; 

   e) tipurile de servicii sociale care ar putea răspunde nevoilor beneficiarilor 

identificați și argumentația alegerii acestora. 
           Art. 60 (1) Planul anual de acțiune se elaborează înainte de fundamentarea 

proiectului de buget pentru anul următor, in conformitate cu strategia de dezvoltare 

serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a județului de care aparține unitatea 

administrativ-teritoriala, si cuprinde date detaliate privind numărul si categoriile de 
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înființate, 

programul de contractare si programul de subvenționare a serviciilor din fonduri publice, 

derulate cu respectarea legislației in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele 

de finanțare. 

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 acțiune cuprinde, pe lângă activitățile prevăzute la alin. (1), 
planificarea activităților de informare a publicului, programul de formare și îndrumare 

metodologica în vederea creșterii performantei personalului care administrează și acordă 

servicii sociale. 

    (3) Elaborarea planului anual de acțiune se fundamentează prin realizarea unei 
analize privind numărul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse 

spre a fi înființate, resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea 

furnizării serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii 
de dezvoltare a serviciilor sociale prevăzute la art. 4 alin. (1), în funcție 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 unității administrativ- teritoriale se au în vedere costurile de funcționare a 
serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmează a fi înființate, costurile 

serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmează a fi 

contractate si sumele acordate cu titlu de subvenție, cu respectarea legislației în domeniul 
ajutorului de stat, estimate în baza standardelor de cost în vigoare. 

    (5) Anterior aprobări, prin hotărâre a consiliului local, a planului anual de acțiune, 

Compartimentul îl transmite spre consultare consiliului județean. 

    (6) În situația in care planul anual de acțiune prevede si înființarea de servicii sociale 
de interes intercomunitar, prin participarea si a altor autorități ale administrației publice 

locale, planul anual de acțiune se transmite spre consultare și acestor autorități. 

       (7)  În vederea asigurării eficienței și transparenței în planificarea, finanțarea și 
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are următoarele obligații principale: 

 asigurarea informării comunității; 

 transmiterea către serviciul public de asistență socială de la nivel județean a 

strategiei locale și a planului anual de acțiune, în termen de 15 zile de la data aprobări 
acestora; 

 transmiterea trimestrial, în format electronic, serviciului public de asistență 

socială de la nivel județean a datelor și informațiilor colectate la nivel local privind 
beneficiarii, furnizorii de servicii sociale și serviciile sociale administrate de aceștia, 

precum și a rapoartelor de monitorizare și evaluare a serviciilor sociale; 

 organizarea de sesiuni de consultări cu reprezentanți ai organizațiilor 

beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii sociale în scopul fundamentării strategiei de 
dezvoltare a serviciilor sociale și a planului anual de acțiune; 

 comunicarea informațiilor solicitate sau, după caz, punerea acestora la 

dispoziția instituțiilor/structurilor cu atribuții in monitorizarea si controlul respectării 
drepturilor omului, in monitorizarea utilizării procedurilor de prevenire si combatere a 

oricăror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor 

sociale și, după caz, instituțiilor/structurilor cu atribuții privind prevenirea torturii, precum 

si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, în condițiile legii. 
   (2) Obligația privind informarea comunității se realizează prin publicarea pe 

pagina de internet proprie sau, atunci când acest lucru nu este posibil, prin afișare la sediul 

instituției a informațiilor privind: 

 activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - 
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formulare/modele de cereri in format editabil, programul instituției, condiții de eligibilitate 
etc.; 

 informații privind serviciile sociale disponibile la nivelul unității 

administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori privați; 

 informații privind alte servicii de interes public care nu au organizate 
compartimente deconcentrate la nivelul unității administrativ-teritoriale. 

    Art. 61  În administrarea și acordarea serviciilor sociale, Compartimentul 

realizează următoarele: 
 solicită acreditarea ca furnizor de servicii sociale și licența de funcționare 

pentru serviciile sociale ale autorității administrației publice locale din unitatea 

administrativ-teritorială; 

 primește si înregistrează solicitările de servicii sociale formulate de 
persoanele beneficiare, de reprezentanții legali ai acestora, precum si sesizările altor 

persoane/instituții/furnizori privați de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de 

persoane aflate in dificultate; 
 evaluează nevoile sociale ale populației din unitatea administrativ-teritoriala 

in vederea identificării familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor 

care au generat situațiile de risc de excluziune sociala; 

 elaborează, in baza evaluărilor inițiale, planurile de intervenție care cuprind 
masuri de asistență socială, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistență 

socială la care persoana are dreptul; 

 realizează diagnoza sociala la nivelul grupului și comunității și elaborează 
planul de servicii comunitare; 

 acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistență socială 

incluse de Compartiment in planul de acțiune; 

 recomanda realizarea evaluării complexe și facilitează accesul persoanelor 
beneficiare la serviciile sociale; 

   Art. 62.  Serviciile sociale acordate de Compartiment având drept scop exclusiv 

prevenirea si combaterea sărăciei si riscului de excluziune socială sunt adresate persoanelor 
si familiilor fără venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fără adăpost, victimelor 

traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate și pot fi următoarele: 

 servicii de consiliere si informare, servicii de inserție/reinserție socială, 

servicii de reabilitare și altele asemenea, pentru familiile și persoanele singure, fără venituri 
sau cu venituri reduse; 

 servicii sociale adecvate copiilor străzii, persoanelor vârstnice singure sau 

fără copii si persoanelor cu dizabilități care trăiesc în stradă; 
 servicii sociale de protecție prevăzute de legislația speciala, acordate 

victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrării/reinserției sociale a 

acestora; 

 d)serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si 
combaterii violentei domestice. 

   (2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu 

dizabilități pot fi: 

 cu prioritate, servicii de îngrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

dizabilități, precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atribuțiilor stabilite 
prin legile speciale; 

 servicii de asistenta și suport. 

    (3) Complementar acordării serviciilor prevăzute anterior in domeniul protecției 

persoanei cu dizabilități, Compartimentul: 
 monitorizează si analizează situația persoanelor cu dizabilități din unitatea 

administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurând 

centralizarea si sintetizarea datelor și informațiilor relevante; 
 identifica si evaluează situațiile care impun acordarea de servicii si/sau 

beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilități; 

 creează condiții de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare 

nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap; 
 inițiază, susține 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; 

 elaborează documentația necesara pentru acordarea serviciilor; 

 asigură consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor 

acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local; 
 se implică in activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu 

handicap familia acesteia; 

 asigură instruirea în problematica specifică persoanei cu handicap a 
personalului, inclusiv a asistenților personali; 

 încurajează și susține activitățile de voluntariat; 

 colaborează cu direcția generala de asistență socială și protecția copilului în 

domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilități și transmite acesteia toate datele și 
informațiile solicitate din acest domeniu. 

    (4) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vârstnice pot 

fi următoarele: 
 servicii de îngrijire personală acordate cu prioritate la domiciliu sau în centre 

rezidențiale pentru persoanele vârstnice dependente singure ori a căror familie nu poate să 

le asigure îngrijirea; 

 servicii de consiliere, de acompaniere, precum și servicii destinate amenajării 
sau adaptării locuinței, în funcție de natura și gradul de afectare a autonomiei funcționale. 

   (6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protecției și promovării 

drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separării copilului de părinții săi, precum și 
cele menite sa ii sprijine pe aceștia in ceea ce privește creșterea și îngrijirea copiilor, 

inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate în condițiile legii. 

    (7) Complementar acordării serviciilor prevăzute în domeniul protecției copilului, 

Compartimentul: 
 monitorizează și analizează situația copiilor din unitatea administrativ-

teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea si 

sintetizarea datelor si informațiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate 

prin ordin al ministrului muncii și justiției sociale; 
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 realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa; 
 identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau 

beneficii de asistență socială pentru prevenirea separării copilului de familia sa; 

 elaborează documentația necesară pentru acordarea serviciilor și/sau 

prestațiilor și acordă aceste servicii și/sau beneficii de asistență socială, in condițiile legii; 
 asigură consilierea și informarea familiilor cu copii în întreținere asupra 

drepturilor și obligațiilor acestora, asupra drepturilor copilului și asupra serviciilor 

disponibile pe plan local; 
 asigură și monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire și combatere a 

consumului de alcool ți droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum 

si a comportamentului delincvent; 

 vizitează periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiază de servicii 
si beneficii de asistență socială și urmărește modul de utilizare a prestațiilor, precum si 

familiile care au în îngrijire copii cu părinți plecați la munca in străinătate; 

 înaintează propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei 
masuri de protecție specială, în condițiile legii; 

 urmărește evoluția dezvoltării copilului si modul in care părinții acestuia își 

exercita drepturile si își îndeplinesc obligațiile cu privire la copilul care a beneficiat de o 

măsura de protecție speciala si a fost reintegrat in familia sa; 
 colaborează cu direcția generala de asistență socială și protecția copilului in 

domeniul protecției copilului si transmite acesteia toate datele și informațiile solicitate din 

acest domeniu; 
 urmărește punerea in aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecția 

copilului/instanței de tutelă referitoare la prestarea de către părinții apți de munca a 

acțiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata aplicării măsurii de protecție specială. 
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Secțiunea a X-a 

 COMPARTIMENT SVSU, PROTECȚIA MEDIULUI, RELAȚII CU PUBLICUL 

ȘI TRANSPARENȚĂ DECIZIONALĂ 

 

Art. 63 Compartimentul pentru situații de urgență, protecția mediului, relații cu 

publicul și transparență decizională este subordonat direct primarului, iar în activitatea pe 

care o desfășoară aplică prevederile Legii nr. 106/1996 privind protecția populației pentru 
situații de urgență, Legea nr. 90/1996, Normele generale de protecție a muncii, Legea nr. 

319/2006 a securității și sănătății în muncă, Hotărârea Guvernului nr.1048/2006 privind 

cerințele minime de securitate si sănătate pentru utilizarea de către lucrători a 

echipamentelor individuale de protecție la locul de munca, HG1091/2006 privind cerințele 
minime de securitate și sănătate la locul de muncă, Normele generale de prevenire și 

stingere a incendiilor, Ordinul MAI nr. 786/2005 care modifică și completează MAI nr. 

712/2002 privind instruirea salariaților în domeniul situațiilor de urgență DGPSI –003 cu 
privire la echipamentul și dotarea construcțiilor, instalațiilor tehnologice și a platformelor 

amenajate cu mijloace tehnice. 

 

A) ATRIBUȚII PRIVIND SITUAȚIILE DE URGENȚĂ 

 

 răspunde de organizarea și desfășurarea tuturor activităților de prevenire și 

intervenție în situații de urgență, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucțiunilor și 
ordinelor în vigoare și pentru toate atribuțiile stabilite și/sau delegate; 

 conduce activitățile cu privire la: asigurarea capacitații operative și de 

intervenție, pregătire, planificare si desfășurare a activităților conform planului de pregătire 

și intervenție anual al serviciului voluntar; 
 întocmește rapoartele operative și le comunică cu celeritate instituțiilor 

superioare; 

 asigură coordonarea activității de specialitate de apărare împotriva incendiilor 
și protecției civilă; 

 asigură prevenirea riscurilor producerii unor situații de urgență prin activități 

de îndrumare și control; 

 planifică și desfășoară controale, verifică și alte acțiuni de prevenire privind 
modul de aplicare a prevederilor legale și stabilește măsuri necesare pentru creșterea 

nivelului de securitate al cetățenilor și bunurilor, atât la persoane fizice cât și la persoane 

juridice; 
 desfășoară activități de informare publică pentru cunoașterea de către cetățeni 

a tipurilor de risc specifice sectorului de competență, măsurile de prevenire, precum și a 

conduitei de urmat pe timpul situațiilor de urgență; 

 organizează și pune în funcțiune, prin forțe proprii sau împreună cu alte 
structuri, locații speciale cu dotările necesare asigurării condițiilor minime de supraviețuire 

a populației, în caz de forță majoră; 

 asigură informarea organelor competente și raportarea acțiunilor desfășurate; 

 monitorizează și evaluează tipurile de risc și participă la elaborarea și 
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derularea programelor pentru pregătirea autorităților precum și a populației; 
 realizează măsurile stabilite pe linia mobilizării economiei naționale; 

 întocmește anual, proiectul de buget pentru serviciul SVSU și îl susține în 

comisiile de specialitate; 

 asigură permanență atunci când situația o impune; 
 organizează și conduce acțiunile echipelor de voluntari în caz de avarii 

tehnologice, calamitați naturale;  

 întocmește proiectul privind planul de analiză şi acoperire a riscurilor, pentru 
unitatea administrativ-teritorială Poiana Lacului, stabilește resursele necesare pentru 

aplicarea acestuia și îl supun spre aprobare Consiliului local;  

 asigură măsurile organizatorice, materialele și documentele necesare 

privind înștiințarea și aducerea echipei de voluntari la sediul acestuia, în mod oportun, 
în cazul producerii unor urgențe civile sau la ordin; 

 conduce procesul de pregătire al voluntarilor pentru ridicarea capacitații de 

intervenție, potrivit documentelor întocmite in acest scop; 
 asigură studierea și cunoașterea de către echipa de voluntar a 

particularităților localității și clasificări din punct de vedere al protecției civile, precum și 

principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influența urmările situațiilor de 

urgență din zona de competență; 
 urmărește asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor 

și instrucțiunilor de dotare; 

 întocmește situația cu mijloacele, aparatura, utilajele și instalațiile din 
localitate care pot fi folosite în situații de urgență pe care o actualizează permanent; 

 informează primarul, despre stările de pericol constatate pe teritoriul 

localității; 

 întocmește și actualizează permanent documentele operative ale serviciului, 
informându-l pe primar despre acestea, ține evidența participării la pregătire profesională și 

calificativele obținute de către membrii serviciului voluntar; 

 ține evidența aplicațiilor, exercițiilor și intervențiilor la care a participat 
serviciul voluntar; 

 urmărește executarea dispozițiilor date către voluntari si nu permite 

amestecul altor persoane neautorizate in conducerea intervențiilor sau a serviciului; 

 participă la instructaje,  schimburi de experiență, cursuri de pregătire 
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situații de urgență; 

 verifică modul de respectare a măsurilor de prevenire în gospodăriile 

populației și pe teritoriul localității; 
 face propuneri privind îmbunătățirea activității de prevenire și eliminarea 

stărilor de pericol; 

 pregătește și asigura desfășurarea bilanțului anual al activității serviciului 

voluntar; 
 asigură recrutarea permanentă de voluntari; 

 execută atribuțiile prevăzute în regulamentele și instrucțiunile pe linia 

prevenirii și stingerii incendiilor; 

 îndeplinește funcția de „agent de inundații” la nivelul comunei poiana lacului  
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cu următoarele atribuții: 
 pregătirea populației cu privire la modul de comportare în caz de inundații; 

 cunoașterea locală a hazardului și a riscului la inundații; 

 cunoașterea planului de apărare și a celui de evacuare; 

 va furniza sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate; 
 întocmeşte şi actualizează permanent documentele operative ale serviciului, 

informându-l pe primar despre acestea; 

 participă la instructaje, schimburi de experienţă, cursuri de pregătire 
profesională, organizate de serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă; 

 împreună cu viceprimarul verifică modul de respectare a măsurilor de 

prevenire a incendiilor în gospodăriile populaţiei şi pe teritoriul agenţilor economici din raza 

localităţii; 
 face propuneri privind îmbunătăţirea activităţii de prevenire şi eliminarea 

stărilor de pericol; 

 pregăteşte şi asigură desfăşurarea bilanţului anual al activităţii serviciului 
voluntar; 

 emite decizii privind organizarea apărării împotriva incendiilor; 

 emite decizii privind reglementarea lucrului cu foc deschis; 

 emite decizii privind reglementarea fumatului; 
 emite decizii privind organizarea instruirii personalului în domeniul situaţiilor 

de urgenţă; 

 întocmește răspunsuri, anexe și altele solicitate de isu argeș și răspunde de 
modul de întocmire; 

 întocmește planurile de evacuare în caz de incendiu pentru toate unitățile din 

subordinea primăriei; 

 asigură instruirea periodică a lucrătorilor în cazul situațiilor de urgență; 
 participă direct la limitarea dezastrelor în cazul calamităților; 

 însuşirea şi aplicarea corectă a legii nr. 319/2006 privind securitatea și 

sănătatea în munca a normelor de aplicare a acesteia și a instrucțiunilor proprii de securitate 
și sănatate în muncă; 

 participarea la instruirea periodică privind sănătatea şi securitatea în muncă, 

prevenirea şi stingerea incendiilor; 

 desfăşurarea activităţii la locul de muncă  respectând normele de sănătate şi 
securitate în muncă, normele p.s.i; 

 cunoaşterea factorilor de risc şi a bolilor profesionale specifice locului de 

muncă; 
 identificarea pericolelor care apar la locul de muncă şi raportarea acestor 

pericole  persoanei competente să ia măsuri, conform procedurilor specifice locului de 

muncă; 

 acordarea primului ajutor rapid şi corect în conformitate cu tipul accidentului 
produs; 

 elaborează planurile, regulamentele, după caz pentru funcționarea serviciului 

pentru situații de urgență, de apărare pentru inundații, de analiză și risc, mobilizarea 

economiei pentru mobilizare, evidența adăposturilor pentru apărare, precum și alte evidențe 
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solicitate de la instituțiile abilitate; 
 respectă procedurile de urgenţă şi de evacuare: semnalează eventualele 

accidente prin contactarea cu promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate, conform 

procedurilor specifice; contactează serviciile de urgenţă corespunzătoare în cazul unui 

accident;   
 răspunde de instruirea personalului din primărie pentru situații de urgență; 

 răspunde de aplicarea reglementarii lucrului cu foc deschis; 

 răspunde de cunoașterea, respectarea și îndeplinirea tuturor obligațiilor ce 
revin angajaților potrivit roi adoptat, a normelor psi si de protecție a muncii; 

 răspunde de realizarea tuturor sarcinilor și atribuțiunilor cuprinse în fișa 

postului ; 

 răspunde de patrimoniul (echipamentele tehnice necesare desfăsurarii 
activitatii puse la dispoziţie de primărie) în temeiul normelor si principiilor raspunderii 

civile contractuale de pagubele materiale produse angajatorului din vina sa și în legătura cu 

funcția îndeplinită; 
 răspunde de executarea corespunzatoare a altor dispoziții și sarcini legale cu 

caracter neprevăzut și necuprinse in prezenta fisa, dispuse de conducerea primăriei; 

 are obligația păstrării secretului profesional și răspunde de încălcarea 

acestuia; 
 are obligația respectării prevederilor privind GDPR-ul; 

 face propuneri privind masurile ce se impun pentru eficentizarea activității 

sale și sesizează primarul în legătura cu neregulile care apar; 
 face propuneri cu privire la activitatea care depășește limitele sale de 

competență; 

 răspunde nemijlocit de înștiințarea şi alarmarea populației din comuna Poiana 

Lacului  asigură primirea şi transmiterea semnalelor de înştiinţare cu privire la producerea 
sau iminenţa producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate, răspunzând 

direct de acţionarea la timp a sistemelor de înştiinţare - alarmare din comuna Poiana Lacului  

 asigură funcționarea permanentă a mijloacelor de transmisiuni proprii şi a 
celor de înştiinţare alarmare, urmărind derularea în condiţiile legii a contractelor aferente 

acestora.  

 elaborează documentele pe linia specialităţii şi asigură transmiterea lor; 

 asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare pentru 
înştiinţarea şi aducerea personalului de conducere la sediu, în mod oportun, în caz de 

dezastru sau la ordin; 

 asigură colaborarea cu poliţia locală, poliţia comunei pitești, inspectoratul de 
jandarmi, crucea roșie şi celelalte instituţii şi operatori economici cuprinşi în planurile 

specifice, pentru realizarea măsurilor de protecţie cuprinse în documentele operative şi 

pentru desfăşurarea pregătirii de protecţie civilă în special, pe timpul aplicaţiilor, exerciţiilor 

şi al lichidărilor urmărilor dezastrelor; 
 asigură, verifică şi menţine în mod permanent starea de funcţionare a 

punctelor de comandă (locurilor de conducere) de protecţie civilă şi dotarea lor cu 

materialele şi documentele necesare potrivit legislaţiei în vigoare.  

 asigură condiţii de depozitare, conservare, întreţinere şi folosire corectă a 
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tehnicii, aparaturii şi materialelor din dotare; 
 urmăreşte asigurarea mijloacelor de protecţie şi de decontaminare prevăzute 

în planuri;  

 întocmește anual planul de asigurare cu resurse materiale, financiare şi umane 

la nivelul comunei poiana lacului, în conformitate cu prevederile legale.  
 răspunde de elaborarea şi actualizarea, în principal, a următoarelor 

documente: 

a) planul de analiză şi acoperire a riscurilor la nivelul comunei Poiana Lacului;  
b) planul organizării înştiinţării-alarmării serviciului pentru situaţii de urgenţă, 

serviciilor publice şi a societăţilor comerciale din subordinea consiliului local al comunei 

Poiana Lacului  precum şi a societăţilor cu atribuţii în gestionarea situaţiilor de urgenţă;  

c) planul de protecţie şi intervenţie în caz de cutremur şi alunecări de teren pe 
teritoriul comunei Poiana Lacului;  

d) planul de apărare împotriva inundaţiilor, gheţurilor, secetei hidrologice, 

accidentelor la construcţiile hidrotehnice şi poluărilor accidentale pe cursuri de apă al 
comitetului local pentru situaţii de urgenţă al comunei Poiana Lacului;  

e) planul de protecţie şi intervenţie în caz de accident chimic deosebit de grav 

pe căile de comunicaţie rutiere sau feroviare etc.  

 
B) ÎN DOMENIUL APĂRĂRII ÎMPOTRIVA INCENDIILOR 

 urmăreşte şi coordonează activitatea de prevenire şi stingere a incendiilor în 

cadrul Primăriei comunei Poiana Lacului; 
 elaborează instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor şi stabilește 

atribuţiile ce revin salariaților primăriei la locurile de muncă; 

 verifică dacă salariaţii cunosc şi respectă instrucţiunile privind măsurile de 

apărare împotriva incendiilor; 
 asigură întocmirea şi actualizarea planurilor de intervenţie şi condiţiile pentru 

aplicarea acestora în orice moment; 

 asigură utilizarea, verificarea, întreţinerea şi repararea mijloacelor de apărare 
împotriva incendiilor. 

 asigură identificarea şi evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de 

clădire aparţinând Primăriei Comuna Poiana Lacului şi asigură corelarea măsurilor de 

apărare împotriva incendiilor cu natura şi nivelul riscurilor.  
 Desfăşoară, următoarele tipuri de activităţi:  

a) informare şi instruire privind cunoaşterea şi respectarea măsurilor de apărare 

împotriva incendiilor;  
b) verificarea aplicării normelor, dispozițiilor şi măsurilor care privesc 

prevenirea şi apărarea împotriva incendiilor, în sfera de competenţă proprie; 

c) intervenția efectivă pentru stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor, 

salvarea de vieţi omeneşti şi bunuri materiale;  
d) acordarea de ajutor, în condițiile legii, persoanelor a căror viaţă este pusă în 

pericol, ca urmare a producerii de explozii, alunecări de teren, inundații, accidente, precum 

şi în caz de dezastre;  

e) controlul respectării normelor de apărare împotriva incendiilor, atât de către 
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turişti cât şi de către persoanele care desfăşoară activităţi instructiv – educative, cu luarea 
măsurilor ce se impun pentru înlăturarea eventualelor neajunsuri constatate; 

 f) transport de apă şi evacuarea apei din subsoluri sau fântâni;  

 g)limitarea răspândirii unor produse poluante, colectarea sau înlăturarea 

acestora;  
 h) eliberarea căilor de circulație, ridicarea obiectelor doborâte de vânt sau a 

mijloacelor de transport accidentate sau avariate;  

C) Atribuțiile în domeniul protecției mediului  sunt următoarele:  
 asigură realizarea măsurilor stabilite pentru protejarea mediului înconjurător;  

 inițiază proiecte, urmărește întocmirea documentațiilor tehnice și asigură 

realizarea lucrărilor publice ce se execută din bugetul local sau din alte fonduri publice în 

domeniul protecției mediului;  
 stabilește și propune consiliului local măsuri pentru refacerea și protecția 

mediului înconjurător în scopul creșterii calității vieții;  

 asigură respectarea prevederilor legale privind protecția și conservarea 
monumentelor istorice și de arhitectură, a parcurilor și rezervațiilor naturale;  

 colaborează cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane și cu 

celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării 

bugetului local, pentru protecția mediului; 
 urmărește modul de utilizare a fondurilor alocate și asigură gospodărirea 

fondurilor aprobate;  

 propune măsurile necesare pentru: - prevenirea si limitarea urmărilor 
calamităților, catastrofelor și incendiilor; 

 asigurarea igienizării malurilor cursurilor de apă din raza comunei, a 

decolmatării văilor locale și a podețelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;  

 asigură aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivă a deșeurilor 
menajere, industriale sau de orice fel, reciclarea și reintroducerea lor în circuitul productiv 

și prezintă situația acestora primarului; 

 asigură executarea activităților de deratizare și dezinsecție;  
 rezolvă în termenul legal sesizările primite de la cetățenii comunei referitoare 

la respectarea legalității în domeniul de activitate;  

 asigură lucrări de reparații, înlocuiri sau dotare cu coșuri destinate deșeurilor, 

montate pe domeniul public al comunei Poiana Lacului. 
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Secțiunea a -XI-a  

COMPARTIMENT INFORMATICĂ 

 

Art. 64 A) Principalele atribuții 

 creează, definitivează și menține un sistem informatic unitar, coerent, care să 

satisfacă cerințele de funcționare ale primăriei; 
 analizează datele statistice primite și ofertele precum și datele conținute în 

rapoartele de control, propunând măsuri corespunzătoare pentru diversificarea produselor și 

ducerea la îndeplinire a măsurilor dispuse în domeniul informatic;  

 asigură interfața cu furnizorii de servicii tip service în timpul garanției și post 
garanție, reparații, testări ai puneri în funcțiune a echipamentelor informatice; 

 asigură instruirea personalului pentru exploatarea programelor ai a tehnicii de 

calcul;  
 evaluează piața de produse hard, soft, comunicații ai propune aplicarea unor 

soluții, care sunt adecvate cerințelor primăriei; 

 analizează și propune transferul de echipamente în cadrul primăriei sau 

casarea echipamentelor de calcul;  
 asigură administrarea informațiilor și a datelor trec de pe suportul de hârtie pe 

suport informatic,   

 asigură arhivarea pe suport informatic astfel încât să se poată reface istoria 
documentelor; 

 asigură ca pe sistemul informatic pentru activitatea curentă să se găsească 

doar documente care sunt la revizie în vigoare;  

 administrează bazele de date ale primăriei;  
 asigură securitatea, integritatea și actualizarea conținutului bazelor de date; 

 gestionează accesul la bazele de date; 

 asigură compatibilitatea dintre hardware și sistemele de operare (hardware-
sisteme de operare, sisteme de operare-aplicații, hardware-aplicații, hardware-hardware);  

 evaluează periodic și propune achiziționarea necesarului de: produse 

software, Up-grade-uri aplicabile,  tehnica de calcul (se include in aceasta denumire suportul 

hard și orice aparatura implicată în prelucrarea, transmiterea, stocarea, tipărirea, etc. a 
datelor și a informațiilor);  

 asigură inventarierea tehnicii de calcul și a produselor soft;  

 administrează legăturile dintre distribuitorul Internet și sediul central; 
 asigură suportul tip rețea, comunicații, legături, provider-ii Internet; 

 evaluează traficul pe rețele, definește și propune soluții pentru îmbunătățire;  

 administrează și dezvoltă Site-ul, conform cerințelor și politicii primăriei;  

 asigură, colaborând cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea 
specificațiilor pentru dezvoltarea unitară a aplicațiilor informatice;  

 dezvoltă aplicații informatice conform specificațiilor elaborate în regie 

proprie sau cu firme de specialitate;  

 creează/dezvoltă scheme funcționale/modele în vederea optimizării fluxului 
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datelor/documentelor; 
 informarea cetățenilor privind actele întocmite și eliberate de către structurile 

din cadrul Primăriei; 

 asigură și pune la dispoziția cetățenilor: informații privind activitățile 

Consiliului local, informații privind viața publică a comunității, adrese ale instituțiilor de 
interes public, asigură accesul liber, democratic și transparența acțiunilor organizate de 

Consiliul Local și Primărie precum și accesul cetățenilor la informați publice; 

 aplicarea Legii nr. 52/2003 – privind transparența decizională în administrația 
publică; 

 aplicarea Ordonanței de Guvern nr. 27/2002 privind activitatea de soluționare 

a petițiilor; 

 asigură arhivarea documentelor care aparțin compartimentului; 
 întocmește diferite rapoarte și informări privind probleme ridicate de cetățeni 

prin cereri, scrisori, Consiliul Local, pe care le prezintă celor autorizați să decidă, la cererea 

acestora; 
 îndeplinirea tuturor măsurilor necesare de respingere a descărcărilor de 

aplicații  neautorizate; 

 este responsabil de instalarea si actualizarea utilitarelor antivirus; 

 coordonează strategia de informatizare a primăriei; 
 propune conducerii primăriei obiectivele de informatizare pe domeniile de 

activitate, împreună cu factorii de decizie din fiecare structură; 

 Coordonează activitatea de realizare și implementare a proiectelor de 
dezvoltare a sistemului informatic, proiecte de importanță majoră pentru administrare 

internă și pentru cetățeni în conformitate cu strategia de digitalizare a administrației publice 

Poiana Lacului; 

  Identifică nevoile de eficientizare a activităților din cadrul primăriei prin 
sistemul informatic, în scopul îmbunătățirii serviciilor oferite prin scăderea efortului 

personalului; propune spre aprobare conducerii propunerile și asigură implementarea 

măsurilor aprobate; 
 coordonează elaborarea procedurilor informaționale și operaționale pe baza 

cărora se dezvoltă sistemul informatic; 

 stabilește prioritățile în domeniul tehnologiei informației comunicării la 

nivelul entității în scopul dispersării în condiții de eficiență, eficacitate și de economicitate 
a resurselor;  

 asigură întocmirea, împreună cu compartimentele de specialitate din primărie 

documentația necesară achiziționării de bunuri și servicii pentru dezvoltarea sistemului 
informatic; 

 asigură urmărirea aparițiilor noilor prevederi legale sau de reglementare în 

domeniul IT și asigură propunerea de măsuri în vederea aplicării acestora;  

 coordonează derularea programelor de instruire în domeniul informaticii; 
 asigură asistența personalului pe linia ridicării nivelului de cunoștințe privind 

operarea pe calculator; 

 asigură instruirea personalul, și, după caz propune efectuarea unor cursuri de 

pregătire în cadrul altor instituții, privind modul de utilizare a noilor aplicații instalate;  
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 asigură elaborează strategiei de dezvoltare software a primăriei; 
 asigură coordonarea activităților primăriei și a serviciilor publice subordonate 

consiliului local din punct de vedere al politicilor privind bazele de date\; 

 asigură administrarea de bazele de date ale primăriei și ale serviciilor publice 

subordonate consiliului local; 
 asigură elaborarea de programe și de implementarea a programelor 

achiziționate de la terți, pentru toate grupurile de activități din cadrul primăriei; 

 asigură participarea împreună cu terți la elaborarea de programe pentru 
necesitățile primăriei și răspunde de integrarea corectă în sistem a acestor aplicații; 

 asigură evidența aplicațiilor instalate și/sau în exploatare și a posturilor de 

lucru unde sunt instalate 

 asigură administrarea serverul de baze de date; 
 asigură optimizarea funcționării schemelor de baze de date pentru diverse 

aplicaţii; 

 asigură arhivarea şi verificarea copiilor de siguranță ale bazelor de date; 
 asigură urmărirea și conceperea planurilor de back-up pentru serverele de 

baze de date;  

 asigură elaborarea programelor achiziționate de la terţi, pentru următoarele 

grupurile de activități din cadrul Primăriei:  
 asigură buna funcționare a Sistemul de Management al documentelor și 

programele conexe;  

 asigură elaborarea rapoartelor statistice privind circulația documentelor, 
stadiul şi modul de rezolvare al acestora; 

 asigură administrarea serverelor de Internet; 

 asigură întreținea bazei de date cu informații zilnic, atât pentru site-urile 

Primăriei cât şi din Intranet-ul, Infochiosc-urile existente; 
 asigură dezvoltarea de aplicații pentru Internet; 

 asigură gestionarea din punct de vedere soft camerele web ale primăriei; 

 asigură urmărirea, verificarea buna derulare a contractelor de mentenanță și 
suport software, precum și a altor contracte de achiziții, dezvoltare sau implementare 

software, după caz; 

 asigură furnizarea de informații tehnice și financiare în vederea elaborării 

referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru întocmirea documentațiilor 
necesare achizițiilor publice de software; 

 urmărește asigurarea compatibilității și interoperabilității sistemului 

informatic propriu cu sistemele informatice în exploatare și cu rețele informaționale de 
interes național sau local; 

  ține evidența licențelor existente, a kit-urilor de instalare și a echipamentelor 

pe care sunt instalate; 

  răspunde de buna funcționare a echipamentelor de transmisie şi înregistrare 
audio/video; 

 realizează ți participă înregistrarea și transmiterea on line a ședințelor 

consiliului local Poiana Lacului;  

 transmite împreună cu secretarul general al comunei materialele ședințelor de 
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consiliu; 
 administrează pagina oficială  de Facebook a comunei; 

 configurează şi depanează sistemele audio/video;  

 contribuie la dezvoltarea sistemului informatic şi de comunicații pentru 

activitatea de protecție civilă şi prevenire a calamităților; 
 participă la programele, proiectele naționale şi internaționale în legătură cu 

dezvoltarea sistemelor informatice la care instituția este partener; 

 urmărește, verifică și răspunde de buna derulare a contractelor de mentenanță 
și suport: hardware, servere și echipamente it de rețea date/voce, data center , camere web 

și a altor contracte de achiziții de produse și servicii în domeniul infrastructurii informatice, 

după caz; 

 asigură continuitatea contractelor de mentenanță și suport hardware, servere 
și echipamente it de rețea date/voce , data center , camere web și a altor contracte de achiziții 

de produse și servicii în domeniul infrastructurii informatice, după caz , aflate în derulare; 

 furnizează informații tehnice și financiare în vederea elaborării referatelor, 
notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru întocmirea documentațiilor necesare 

achizițiilor publice de servicii și produse în domeniul infrastructurii informatice. 30. 

îndeplinește și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale 

consiliului local sau dispoziții ale primarului; 
 coordonează derularea programelor de instruire în domeniul informaticii; 

 asigură asistența personalului pe linia ridicării nivelului de cunoștințe privind 

operarea pe calculator;  
 asigură instruirea personalul, și, după caz propune efectuarea unor cursuri de 

pregătire în cadrul altor instituții, privind modul de utilizare a noilor aplicații instalate; 

 asigură elaborează strategiei de dezvoltare software a primăriei;  

 asigură coordonarea activităților primăriei și a serviciilor publice subordonate 
consiliului local din punct de vedere al politicilor privind bazele de date.  

 asigură administrarea de bazele de date ale primăriei și ale serviciilor publice 

subordonate consiliului local; 
 asigură elaborarea de programe și de implementarea a programelor 

achiziționate de la terți, pentru toate grupurile de activități din cadrul primăriei; 

 asigură participarea împreună cu terți la elaborarea de programe pentru 

necesitățile primăriei și răspunde de integrarea corectă în sistem a acestor aplicații; 
 asigură evidența aplicațiilor instalate și/sau în exploatare și a posturilor de 

lucru unde sunt instalate; 

 asigură optimizarea funcționării schemelor de baze de date pentru diverse 
aplicaţii;  

 asigură arhivarea şi verificarea copiilor de siguranță ale bazelor de date;  

 asigură urmărirea și conceperea planurilor de back-up pentru serverele de 

baze de date; 
 asigură elaborarea programelor achiziționate de la terţi, pentru următoarele 

grupurile de activități din cadrul primăriei; 

 asigură buna funcționare a sistemul de management al documentelor și 

programele conexe; 
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 asigură elaborarea rapoartelor statistice privind circulația documentelor, 
stadiul şi modul de rezolvare al acestora;  

 asigură administrarea serverelor de internet;  

 asigură gestionarea din punct de vedere soft camerele web ale primăriei;  

 asigură urmărirea, verificarea buna derulare a contractelor de mentenanță și 
suport software, precum și a altor contracte de achiziții, dezvoltare sau implementare 

software, după caz;  

 asigură furnizarea de informații tehnice și financiare în vederea elaborării 
referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru întocmirea documentațiilor 

necesare achizițiilor publice de software; 

 asigură în condiții de eficiență, eficacitate și economicitate funcționarea 

activităților structurilor subordonate direcției de digitalizare și tehnologia informației.  
 administrează bazele de date ale primăriei și ale serviciilor publice 

subordonate consiliului local; 

 realizează și participă la înregistrarea și transmiterea on line a ședințelor 
consiliului local; 

 administrează şi supraveghează rețelele de calculatoare şi telecomunicații ale 

primăriei şi răspunde de buna lor funcționare ; 

 administrează și configurează sistemele video existente în vederea satisfacerii 
nevoilor curente și viitoare ale comunei;  

 asigură furnizarea de informații tehnice și financiare în vederea elaborării 

referatelor, notelor justificative, caietelor de sarcini, etc, pentru întocmirea documentațiilor 
necesare achizițiilor publice de software; 

 urmărește asigurarea compatibilității și interoperabilității sistemului 

informatic propriu cu sistemele informatice în exploatare și cu rețele informaționale de 

interes național sau local;  
 ține evidența licențelor existente, a kit-urilor de instalare și a echipamentelor 

pe care sunt instalate.  

        B) Principalele atribuții ale persoanei responsabile cu protecția datelor cu 

caracter personal la nivelul primăriei comunei Poiana Lacului desemnată prin dispoziția 

primarului sunt următoarele: 

 informează și consiliază instituția, precum și angajații care se ocupă de 

prelucrarea datelor cu caracter personal, cu privire la obligațiile care le revin în temeiul 
Regulamentului nr. 2016/679 și a dispozițiilor legislației naționale referitoare la protecția 

datelor;  

 monitorizează respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor 
dispoziții de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protecția datelor, a 

politicilor operatorului sau ale persoanei împuternicite de operator, inclusiv alocarea 

responsabilităților, acțiunile de sensibilizare și de formare a personalului implicat în 

operațiunile de prelucrare, precum și auditurile aferente;  
 consiliază, la cerere, în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției 

datelor și monitorizează funcționarea acesteia;  

 cooperează cu Autoritatea Națională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu 

Caracter Personal și reprezintă punctul de contact cu aceasta;  
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 ține seama în mod corespunzător de riscul asociat operațiunilor de prelucrare 
a datelor cu caracter personal, luând în considerare natura, domeniul de aplicare, contextul 

și scopurile prelucrării, în îndeplinirea sarcinilor sale;  

 creează, conduce și păstrează o evidență a tuturor categoriilor de operațiuni 

de prelucrare efectuate în numele autorităților administrației publice locale. 
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Secțiunea a XII-a 

COMPARTIMENT CULTURĂ 

  

Art. 65 Atribuții principale: 

 colecționează, dezvoltă, organizează. prelucrează, conservă și pune la 
dispoziția utilizatorilor colecții enciclopedice reprezentative de cărții periodice, documente 

grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte documente purtătoare de informați, în 

funcție de dimensiunile si structura socio- profesională a populației comunei; 
 colecționează și conservă lucrări de interes local; 

 asigura accesul tuturor cetățenilor la fondul de carte;  

 întocmește fițe de cititori pentru toți abonații bibliotecii; 

 asigură, potrivit legii, gestionarea fondului de carte;  
 asigură păstrarea, depozitarea și starea fizică a fondului de carte; 

 transmite înștiințări, somații și impută plata cărților deteriorate sau pierdute, 

după caz, potrivit hotărârii Consiliului local și a normelor prevăzute de lege; 
  stimulează frecvența cititorilor prin diverse mijloace; 

  asigură popularizarea cărților nou apărute prin afișarea de titluri la locurile 

de afișaj, prin prezentări de carte nouă sau prin mijloace specifice; 

  solicită achiziționarea de cărți noi;  
  solicită abonarea la diverse publicații;  

  selectează și întocmește documentația necesară pentru cartea depășita și 

propune celor în drept scoaterea acesteia din fondul de carte;  
  colaborează cu celelalte instituții culturale și culte pentru organizarea unor 

manifestări culturale, la diferite evenimente organizate de instituțiile din localitate; 

  ține evidența primară și individuală a colecțiilor și circulației acestora în 

relația biblioteca-cititor, în conformitate cu normele legale în vigoare;  
  efectuează lucrări de conservare, igienă și patologie a cărților în măsura 

posibilităților existente;  

 evidența documentelor se face în sistem tradițional și informatizat, astfel: 
a) evidența globală, prin registrul de mișcare a fondurilor (R.M.F.); 

b)  evidența individuală, prin registrul de inventar (R.I.), cu -numerotare de la 1 

la infinit; 

c) evidența periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor în unități de 
inventar; 

 bibliotecarul nu este obligat să constituie garanții gestionare, dar răspunde 

material pentru lipsurile din inventar care depășesc procentul de pierdere naturală stabilit, 
potrivit legii; 

  inventariază periodic documentele cu specific de biblioteca;  

 în caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum și în caz 

de forță majoră se procedează la verificarea integrală a inventarului; 
  în cazuri de forță majoră, incendii, calamitați naturale etc. personalul 

bibliotecii dispune scoaterea din evidență a documentelor distruse; 

 biblioteca publică Poiana Lacului este obligată să-ți dezvolte periodic 

colecțiile de documente, prin achiziționarea de titluri din producția editoriala curentă. 
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   colecția din biblioteca publică trebuie să asigure cel puțin un document 
specific pe cap de locuitor; 

 promovează datinile, jocurile populare; 
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Secțiunea a XIII-a 

.  

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 

 

Art. 66. A) ȘOFER MICROBUZ ȘCOLAR și MICROBUZ COMUNAL 

 

 păstrează actele mașinii în condiții corespunzătoare, le prezintă organelor de 
control; 

 atât la plecare, cât și la sosirea din cursa, se verifică starea tehnică a 

mașini și se întocmește un proces verbal de constatare. care se prezintă Primarului;  

 la sosirea din cursa se predă șefului direct (viceprimar) foaia de parcurs 
completata corespunzător: 

 transportul elevilor, orarul și ruta curselor se stabilesc de Primarul Comunei 

Poiana Lacului împreună cu conducerea școlii și se comunică în scris șoferului; 
 pregătesc autovehiculul în vederea transportării in special în ceea ce privește 

starea tehnica, spălarea interioara si exterioară; 

  supraveghează îmbarcarea elevilor;  

 verifică închiderea ușilor; 
 nu pleacă în cursa dacă constată defecțiuni sau nereguli ale autovehiculului 

și anunță viceprimarul pentru a remedia defecțiunile: 

 la parcare autovehiculului va lua toate măsurile pentru asigurarea mașinii; 
 transportul copiilor la cursurile de dans popular, alte cursuri, activități culturale, 

sportive, excursii, alte activități extrașcolare organizate de școală și primărie. 

B) ÎNGRIJITOR 

 curățarea, măturarea, holului din incinta primăriei, zilnic; 
 spălarea pardoselii din hol zilnic sau ori de cîte ori este nevoie; 

 măturarea și/sau spalarea încăperilor ori de câte ori este nevoie (cel puțin o dată 

pe zi) pentru a îndepărta urmele de mizerie; 
 efectuează aerisirea periodică a birourilor și sălii de ședință; 

 ștergerea prafului, a pânzelor de păianjen din incinta primăriei; 

 spălarea geamurilor ori de câte ori este nevoie în vederea menținerii aspectului 

de curățenie a primăriei; 
 preluarea periodică a materialelor pentru curățenie pe care le folosește conform 

destinației acestora și în dozajul corespunzător; 

 spălarea geamurilor, a ușilor, chiuvetelor, faianței, mozaicurilor; 
 să manifeste grija deosebită în mânuirea și utilizarea materialelor și 

echipamentelor pe care le are în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea 

lor; 

 păstrarea instalațiilor sanitare în condiții normale de funcționare; 
 asigură colectarea selectivă a deșeurilor și depozitarea acestora în mod 

corespunzător, înlocuirea sacilor menajeri din toate coșurile de gunoi;  

 se preocupă de aprovizionarea cu șervețele, hârtie igenică,  săpun și 

dezinfectanți; 
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 asigură spălarea vaselor (căni, pahare) folosite pentru protocol; 
 întreținerea plantelor de decor din cadrul instituției; 

 stabilește corect și solicită la timp necesarul de materiale de curățenie pentru 

a asigura o activitate fluentă; 

 notează în caietul de sarcini defecțiunile constatate și lucrările de reparații ce 
necesită a fi efectuate și informează șeful ierarhic. 

                   C) GUARD 

 răspunde la telefonul instalat la intrarea instituției și face legătura la 
compartimentele de specialitate; 

 îndrumă cetățenii spre compartimentele de specialitate; 

 asigură ieșirea din instituție a persoanelor mai sus menționate;  

 se informează cu privire la activitățile care sunt planificate, organizate sau în 
curs de desfășurare în cadrul instituției sau a consiliului local;  

 asigură permanența atunci când situația o impune, situații de urgență; 

 participă la îndepărtarea zăpezii și preîntâmpinarea formării poleiului în 
curtea primăriei;  

 îşi însușește şi respectă cu strictețe Regulamentul de organizare şi funcționare 

al aparatului de specialitate;  

 asigură accesul în instituție și legitimează persoanele din afara instituției care 
intră în incinta instituției; 

 notează în registrul de evidență numele și prenumele acestora, seria și 

numărul actului de identitate, ora venirii, ora plecării și compartimentul unde acestea 
urmează șă se deplaseze;  

 controlează zilnic ușile, geamurile, mobolierul, centrala termică, robineții, 

W.C.-uri și remediază defecțiunile constatate, iar atunci când situația o impune și nu poate 

remedia singur defecțiunile semnalează șefului ierarhic; 
 executarea lucrărilor de vopsitorie (când este cazul);  

 amenajarea și curățarea spațiilor verzi (plantarea de flori, văruirea copacilor, 

îngrijirea florilor și a copacilor, strângerea frunzelor și a crengilor, strângerea hârtiilor și 
gunoaielor, golirea coșurilor de gunoi din curte, îndepărtarea zăpezii, etc.); 

 însoţeşte delegaţii prin comună, ori de câte ori este necesar; 

 afișează anunțurile primăriei și a altor materialele de publicitate, înmânează  

corespondența, convocatoarele; 
 la sfârșitul programului verifică instalația  de apă, controlează ferestrele, 

stinge lumina, închide geamurile, semalând imediat orice neregulă în scris sau, după caz 

oral; 
 supravegherea funcționarii corpurilor de iluminat și de încălzit; 

 aducerea la cunoștința primarului, viceprimarului în mod operativ, a oricăror 

aspecte negative care ar putea pune în pericol  buna funcționare a  spațiului supravegheat 

(funcționare iluminat, grupuri sanitare sisteme de blocare uși, ferestre, instalație termică); 
 la sfârșitul programului se asigură de activarea alarmei; 

 îndeplineşte, potrivit legii, şi alte atribuţii şi sarcini date de de șeful ierarhic. 
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Secțiunea a XIV-a 

   

COMPARTIMENT GOSPODĂRIRE COMUNALĂ, IGIENIZARE, PAZĂ, 

ÎNTREȚINERE DRUMURI COMUNAL 

 

 Art. 67 Atribuțiile principale: 

   

 răspunde de organizarea și desfășurarea tuturor activităților de prevenire și 
intervenție în situații de urgență potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, 

instrucțiunilor și ordinelor în vigoare; 

 conduce activitățile cu privire la: asigurarea capacității operative si de 
intervenție. pregătire, planificare si desfășurarea activităților conform planului de 

pregătire și intervenție anual al serviciului; 

 organizează și conduce acțiunile echipelor și grupelor specializate a 

voluntarilor în caz de incendiu, avarii, calamități naturale, inundații: 
 planifică și conduce activitățile de întocmire, aprobare, actualizare, 

păstrare și de aplicare documentelor operative; 

 asigură măsuri organizatorice, materiale și documentele necesare privind 
înștiințarea și aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, în mod oportun. 

în cazul producerii unor urgențe civile sau la ordin; 

 urmărește asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar; 

 -întocmește  situația cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalațiile din 
localitate care pot fi folosite în situații de urgenta pe care o actualizează permanent. 

 informează primarul despre stările de pericol constatate pe teritoriul 

localității; 
 întocmește si actualizează permanent documentele operative ale 

serviciului. informandu-1 pe primar despre acestea; 

 participă la activitățile de deszăpezire, igienizare a comunei utilizând utilajele 

din dotare; 
 folosește utilajele din dotare doar în interesul primăriei; 

 răspunde de  menținerea în bună formă a utilajelor și echipamentelor utilizate; 

 asigură măsurile de curățenie și buna gospodărire a comunei; 
 asigură întreținerea, repararea și modernizarea mobilierului urban (bănci, etc);  

 asigură întreținerea, repararea și buna funcționare a mijloacelor de signalistică 

situate pe domeniul public al comunei Poiana Lacului; 

 ia măsuri pentru asigurarea igienizării statuilor și monumentelor de for public 
aflate în administrarea comunei Poiana Lacului; 

 urmărește buna funcționare a dotărilor din locurile de joacă şi de practicare a 

sportului, asigură înnoirea și modernizarea echipamentelor aferente acestora; 

 coordonează, urmărește și verifică activitatea persoanelor care efectuează 
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munca în folosul comunității conform legislației în vigoare; 
 efectuează demersurile pentru asigurarea dotărilor necesare și 

funcționalităților aferente secțiilor de vot cu ocazia organizării și desfășurării alegerilor, a 

referendumului și a recensământului. 

 lucrări de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi, de 
corpuri străine ( resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.); 

 lucrări de pregătire, amenajare și întreținere spații verzi din parcuri și alte zone 

amenajate ca spații verzi (zone de agrement) din domeniul public; 
 lucrări de plantare ornamentală diversă în spații stabilite și amenajate 

corespunzător ( flori, arbuștii, arbori); 

 lucrări de intervenție pentru restabilirea condițiilor normale de desfășurare a 

traficului auto sau pietonal în urma situațiilor generate de calamități (furtuni, inundații, 
incendii, cutremure, etc.) 

 asigurarea pazei și ordinii; 

 lucrări interioare si exterioare specifice de întreținere și reparații ale 
construcțiilor care aparțin domeniului public- refacerea zidăriei, tencuieli, zugrăveli, 

vopsitorie,  

 lucrări de montaj si instalare a mobilierului stradal; 

 lucrări de montaj, întreținere și reparații a afișierelor publice; 
 lucrări de desființare în baza aprobărilor legale, a construcțiilor care ocupă 

ilegal domeniul public; 

 lucrări de întreținere și reparații a accesoriilor din zone rezidențiale și spații 
de joacă pentru copii care nu sunt supuse prevederilor ISCIR, (împrejmuiri, alei de acces, 

etc.  

 lucrări de întreținere și reparații pentru instalațiile aferente clădirilor 

administrative ale Primăriei și din domeniul publice (instalații electrice, alimentare cu apa, 
canalizare); 

 lucrări de întreținere și reparații străzi, alei și trotuare;  

 lucrări de amenajare, întreținere și reparații spații de parcare și spații de oprire 
pentru mijloacele de transport în comun ( stații); 

 lucrări de montare, reparații și întreținere elemente de siguranță și indicatoare 

rutiere; 

 lucrări de execuție sau refacere a marcajelor rutiere; 
 lucrări de întreținere a spatiilor aflate în zona de siguranță a străzilor; 

 lucrări specifice pe timp de iarnă (deszăpezirea și împrăștierea materialului 

antiderapant pe străzi si trotuare); 
 lucrări de toaletare a arborilor plantați pe spațiile de încadrare a străzilor si 

trotuarelor, pentru asigurarea siguranței circulației auto si pietonale; 

 îndrumă și informează populația cu privire la colectarea deșeurilor comunale 

în general și la colectarea selectivă a deșeurilor reciclabile, în special; 
 îndrumă și informează populația să asigure colectarea separată pentru 

deșeurile de hârtie, metal, plastic și sticlă din deșeurile comunale ; 

 îndrumă și informează populația să colecteze separat biodeșeurilor în vederea 

compostării și/ sau fermentării acestora ; 
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 urmărește realizarea programului de gospodărire și salubrizare a localității 
aprobat de consiliul local ; 

 urmărește executarea din timp a tuturor lucrărilor de curățenie a spațiilor 

aflate în administrarea consiliului local în scopul îmbunătățirii continue ; 

 taie  iarba cu cositoarea de pe domeniu public; 
 respectă și duce la îndeplinire hotărârile consiliului local cu privire la 

gospodărirea și salubrizarea  localității ; 

 informează cetățenii cu privire la hotărârile Consiliului Local, privind 
salubrizarea și gospodărirea localității ; 

 lucrări de întreținere, curățenie și reparații  a Parcului Dumbrava; 

 verifică zilnic înainte de pornirea utilajului buldoexcavator a nivelul uleiului, 

carburantului, apa de răcire; 
  întreținerea utilajului  buldoexcavator înainte de plecarea pe traseul indicat, 

urmărirea stării tehnice a utilajului si anunțarea viceprimarului sau primarului la sesizarea 

unor defecțiuni;  
  întreținerea autovehiculului buldoexcavator, ceea ce presupune: efectuarea la 

timp a reviziilor, schimburilor de ulei și filtre, gresarea elementelor ce necesită această 

operațiune;  

 exploatarea autovehiculului în conformitate cu instrucțiunile prevăzute în 
cartea tehnica a acestuia;  

  realizarea reparațiilor necesare la utilajului buldoexcavator și stabilirea 

necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare către viceprimar;  
  întocmirea documentelor necesare pentru evidențierea intervențiilor 

efectuate la utilajului buldoexcavator și predarea la timp către compartimentul buget; 

   spălarea săptămânala a utilajului buldoexcavator;  

  la sosirea din cursă predă compartimentului contabilitate Foaia de parcurs 
completată corespunzător; 

   pe perioada sezonului rece participă cu utilajul buldoexcavator din dotare la 

deszăpezirea drumurilor aparținătoare comunei Poiana Lacului, și la distribuirea 
materialului antiderapant;  

  participă cu buldoexcavator, la întreținerea drumurilor din comună, la 

desfundarea șanțurilor aparținătoare drumurilor respective, precum și la desfundarea 

pâraielor colmatate în urma torentelor produse de fenomenele meteorologice; 
   să-ți desfășoare activitatea în limitele prevăzute de fișa postului; -  

 să manifeste disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact în relațiile 

de serviciu ce se  stabilesc cu persoanele cu care intră în contact în timpul serviciului;  
 să răspundă la toate solicitările venite din partea șefului ierarhic superior 

pentru îndeplinirea unor sarcini conforme fisei postului în ceea ce privește folosirea 

utilajului buldoexcavator;  

 asigură curățenia și întreținerea bazei sportive; 
 pregătirea terenului pentru sesiunile  de antrenament, tunderea gazonului la 

Baza sportivă din Comuna Poiana Lacului; 

 pregătirea terenului pentru partide( perierea, tunderea, trasarea marcajelor, 

irigarea înaintea partidelor în funcție de situație); 
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 reparațiile după partide trebuie inițiate imediat după fiecare partidă; 
 execută lucrări sezoniere specifice de întreținere a gazonului (tunderea 

gazonului, irigarea, tăvălugirea, scarificarea, aerarea, îndepărtarea buruienilor și 

dăunătorilor de pe suprafețele de joc); 

 pregătește terenul de joc pentru competiția sportivă programată; 
  să manifeste grijă deosebită în mânuirea si utilizarea materialelor și 

echipamentelor pe care le are în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea 

lor;  
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Capitolul III 

 

Alte atribuții: 

 
Art. 68 Atribuții comune tuturor compartimentelor  

(1) Atribuții pe linie de protecția muncii și protecție și stingerea incendiilor: 

 să respecte instrucțiunile de protecția muncii şi instrucțiunile de prevenire şi 
stingere a incendiilor;  

 este obligat să participe la instructajul de protecția muncii și protecție și 

stingerea incendiilor care se efectuează la locul de muncă, atât cel lunar cât şi cel zilnic, 

precum şi la cel efectuat la schimbarea locului de muncă, să-şi însușească şi să respecte 
prevederile materialelor prelucrate;  

  participă la testările pe linie de  protecția muncii și protecție și stingerea 

incendiilor.;  
 să-şi însușească cunoștințele de legislație pe linie de protecția muncii și 

protecție și stingerea incendiilor. în vigoare, specifice locului de muncă;  

 să cunoască rolul pe care îl are şi modul în care acționează în caz de incendiu, 

conform Planului de acţiune în caz de incendiu;  
 să participe la aplicațiile practice organizate în cadrul Primăriei comunei 

Poiana Lacului, pe linie de protecția muncii și protecție și stingerea incendiilor.;  

 să cunoască locul de amplasare, precum şi modul de utilizare a stingătoarelor 
din dotarea sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;  

 să raporteze imediat șefului nerespectarea normelor de protecția muncii și 

stingerea incendiilor de către tot personalul din incinta Primăriei  comunei Poiana Lacului, 

precum şi de producerea oricărui accident la locul de munca;  
 să acorde primul ajutor accidentaților, conform regulilor de prim ajutor; 

 să conserve locul accidentului, până la sosirea echipei/comisiei care 

anchetează accidentul 

 să participe la toate procedurile de instruire în domeniul securităţii şi sănătăţii 
în muncă, să-şi însuşească şi să respecte normele de igienă, normele şi instrucţiunile de 

protecţia muncii şi măsurile de aplicare a acestora. 

 desfășurarea activității în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum 
şi cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de 

accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care 

pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.  

 să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, 
echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;  

 să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după 

utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;  
 să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau 

înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, 
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aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste 
dispozitive; 

 să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie 

de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi 

sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;  
 să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului 

accidentele suferite de propria persoană; 

 să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este 
necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către 

inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii 

lucrătorilor; 

 Să un efectueze manevre nepermise  sau modificări neautorizate ale 
sistemelor și instalațiilor de apărare împotriva incendiilor; 

(2) Atribuții privind protecția și respectarea confidențialității datelor cu 

caracter personal 

 să cunoască și să respecte regulile privind securitatea prelucrării datelor cu 

caracter personal cu bună-credință așa cum sunt acestea – din punct de vedere scop și 

natură - descrise în Regulamentul de Organizare și Funcționare și în procedurile 

documentate; 
 să ia la cunoștință și să respecte orice modificare adusă și comunicată ca atare 

în Regulamentul de Organizare și Funcționare și în procedurile documentate; 

 să informeze superiorul ierarhic în cazul în care se verifică situații care duc la 
încălcarea acestor reguli de către personalul implicat în activitatea instituției. 

(3) Atribuții și sarcini privind dezvoltarea profesională 

 acționează pentru dezvoltarea profesională continuă la nivel individual, în 

conformitate cu cerințele stabilite la nivel de organizație, inclusiv prin informarea 
sistematică asupra modificărilor în domeniul stării civile, asupra practicilor la nivel 

național; 

 acționează ca mentor pentru ceilalți colegi din cadrul instituției pe linie de 
stare civilă; 

 împărtășește experiența legată de stare civilă precum și cunoștințele 

specializate și metodologice personalului instituției; 

 participă activ, atunci când este solicitat de superiorul ierarhic, la diseminarea 
de informații în legătură cu bunele practici în stare civilă. 

(4) Alte atribuții comune: 

 respectă programul de lucru, semnează condica de prezență la începerea și 
terminarea programului de lucru, menționând  ora venirii și ora plecării din instituție; 

 propune inițierea de către primar a proiectelor de hotărâri ce intră în sfera de 

competență, întocmește rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri propuse, 

susţine în comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participă la 
şedinţele Consiliului Local în care sunt dezbătute proiectele propuse şi răspunde 

întrebărilor consilierilor locali  

 participă la şedinţele ordinare ale consiliului Local;  

 întocmește sau vizează rapoartele de specialitate la proiectele de hotărâri 
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propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea în aplicare a acestora necesită 
exercitarea unor atribuții din aria lor de competență;  

 elaborează și actualizează proceduri operaționale pentru domeniul de 

activitate; 

 asigură şi răspund de aplicarea prevederilor legale privind întocmirea, 
circuitul şi păstrarea actelor şi documentelor în cadrul structurii 

 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a 

rapoartelor şi a proiectelor de hotărâri, când este cazul;  
 propune achiziții de produse/lucrări/servicii în condiţiile de eficienţă, 

eficacitate şi economicitate; întocmește notele de fundamentare din care să reiasă nevoile 

de identificare la nivel de compartiment din cadrul autorității contractante ca fiind necesar 

a fi satisfăcute ca rezultat al unui proces de achiziţie;  
 întocmește referatele de necesitate  pentru întocmirea Programului Anual al 

Achizițiilor Publice şi colaborează la demararea unei proceduri de achiziţie publică; 

 asigură întocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operaţionale / de 
Sistem de la nivelul structurii precum şi implementarea standardelor de control intern 

managerial şi urmărește ca întreg personalul  să le cunoască şi să le respecte;  

 răspunde  de păstrarea  secretului de serviciu, al datelor şi al informațiilor  cu 

caracter confidențial  deținute sau la care are acces ca urmare a exercitării sarcinilor de 
serviciu 

 răspunde de îndeplinirea cu profesionalism,  loialitate, corectitudine şi în mod 

conștiincios a îndatoririlor de serviciu 
 păstrează în condiții de strictețe  parole și mijloace  tehnice de acces la datele 

cu caracter  personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor de serviciu; 

 cunoaște aplicațiile informatice necesare  desfășurării activității , precum și 

modificările  ulterioare aduse acestora și le  utilizează în mod corect; 
 cunoaște și respectă prevederile  actelor normative în vigoare aplicabile la 

nivelul structurii postului, Regulamentul de organizare și funcționare și a Regulamentului 

intern ale Primăriei comunei Poiana Lacului,  codului de conduită a funcționarilor 
publici/normelor  de conduită  a personalului  contractual și a deciziilor  interne cu impact  

asupra activității proprii și a personalului din subordine; 

 răspunde de păstrarea  bunurilor și valorilor, aparținând instituției, primite în 

folosință sau în administrare; 
 folosește timpul de muncă exclusiv  pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, 

în acest sens , nu se ocupă în timpul de muncă de activități  care nu sunt cuprinse în 

atribuțiile și îndatoririle sale, ori nu sunt dispuse de șefi ierarhici; 
 cunoaște și contribuie la îndeplinirea obiectivele specifice ale 

compartimentului,  

 cunoaște și contribuie la îndeplinirea acţiunilor şi activităţilor pentru 

realizarea obiectivelor specifice,  
 cunoaște și contribuie la îndeplinirea, evaluarea şi prioritizarea riscurilor care 

pot afecta atingerea obiectivelor specifice şi întreprinde acţiuni care să mențină riscurile în 

limite acceptabile,  

 cunoaște documentele şi fluxurile de informații care intră/ies din cadrul 



 

 Anexă la Hotărârea Consiliului Local Poiana Lacului nr. 47 din 19.12.2024  

  

compartimentului  
 identifică neregularitățile, le semnalează şi efectuează activitățile pentru 

eliminarea neregularităților si atingerea obiectivelor specifice, 

 nu părăsește locul de muncă cu documente de serviciu și/sau alte bunuri 

aparținând instituției, decât în acele situații în care scopul este de a îndeplini o sarcină de 
serviciu, conform atribuțiilor stabilite prin fișa postului  și numai  cu aprobarea șefului 

ierarhic superior; 

 să nu se prezinte la locul de muncă sub influența băuturilor alcoolice şi/sau a 
substanțelor halucinogene;  

 să nu permită consumarea de băuturi alcoolice în incinta primăriei 

 să păstreze în perfectă stare toate obiectele de inventar 

 asigură arhivarea documentelor pe care le generează conform prevederilor 
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu modificările și completările ulterioare 

Art. 69 Atribuții comune personalului de conducere 

 conduc organizează, coordonează şi răspund de activitatea compartimentelor 
pe care le coordonează; 

 stabilesc obiectivele specifice şi indicatorii de performanță ale 

compartimentului; 

 elaborează/revizuiesc fișele de post şi evaluează performanțele profesionale 
conform competențelor; 

 formulează propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern şi a 

Regulamentului de Organizare şi Funcționare pentru structura pe care o coordonează; 
 răspund de aducerea la cunoștință întregului personal din subordine a 

Regulamentului Intern şi a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi a tuturor 

măsurilor /deciziilor conducerii Primăriei comunei Poiana Lacului care au implicații 

asupra personalului din subordine; 
 repartizează personalului din subordine corespondența şi lucrările atribuite 

spre rezolvare structurii pe care o coordonează; 

 răspund de soluționarea curentă a problemelor, verifică şi semnează lucrările 
structurii pe care o coordonează; 

 stabilesc măsurile necesare pentru cunoașterea şi aplicarea legilor şi 

dispozițiilor primarului şi hotărârilor consiliului local, care vizează domeniile de activitate 

ale structurilor pe care le coordonează; 
 urmăresc respectarea normelor de conduită şi disciplină de către întreg 

personalul aflat în subordine; 

 monitorizează zilele de concediu de odihnă şi prezența în instituție pentru 
personalul din subordine şi deplasarea acestuia în afara entității; 

 redistribuie sarcinile personalului din subordine în cazul concediilor de 

odihnă, concediilor medicale, participării la cursuri de instruire, conferințe, alte 

evenimente pe termen scurt; 
 îşi dă acordul cu privire la detașarea, delegarea, mutarea, promovarea, 

perfecționarea, personalului pe care îl coordonează, precum şi propune sancționarea 

acestuia pentru neîndeplinirea corectă şi la termen a sarcinilor de serviciu în limita 

competențelor legale; 
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 răspund de creșterea gradului de competență profesională şi de asigurarea 
unui comportament corect în relațiile cu cetăţenii, în scopul creșterii prestigiului 

funcţionarului public şi a celorlalţi angajaţi ai primăriei; 

 analizează şi sprijină propunerile şi inițiativele motivate ale personalului din 

subordine propun şi, după caz iau măsuri în vederea îmbunătățirii activității din cadrul 
structurii pe care o coordonează; 

 colaborează şi concluzionează cu celelalte structuri din cadrul primăriei, 

răspund cu promptitudine la solicitările acestora; 
 propun iniţierea de către primar a proiectelor de hotărâri ce intră în sfera de 

competenţă a structurii pe care o coordonează, întocmeşte rapoarte de specialitate pentru 

proiectele de hotărâri propuse, susţine în comisiile de specialitate ale consiliului local 

proiectele propuse, participă la şedinţele Consiliului Local în care sunt dezbătute proiectele  
propuse şi răspunde întrebărilor consilierilor locali 

 participă la şedinţele ordinare ale consiliului Local; 

 întocmesc sau vizează rapoartele de specialitate la proiectele de hotărâri 
propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea în aplicare a acestora necesită 

exercitarea unor atribuții din aria lor de competență; 

 asigură şi răspund de aplicarea prevederilor legale privind întocmirea, 

circuitul şi păstrarea actelor şi documentelor în cadrul structurii pe care o coordonează; 
 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a 

rapoartelor şi a proiectelor de hotărâri, când este cazul; 

 propun achiziții de produse/lucrări/ servicii în condițiile de eficiență, 
eficacitate şi economicitate; 

 asigură întocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operaţionale/de 

Sistem 

 de la nivelul structurii precum şi implementarea standardelor de control intern 
managerial şi urmărește ca întreg personalul din subordine să le cunoască şi lă le respecte; 

 asigură întocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor şi a 

documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la 
nivelul structurii pe care o coordonează; 

 în cazul în care un funcționar public  este în concediu medical, suspendat din 

funcție sau în caz de absenţă nejustificată, nu are înlocuitor desemnat prin fişa postului, 

superiorul ierarhic sau, după caz primarul stabilește persoana care îi preia atribuţiile pe 
durata absenței din instituţie. 

Art. 69  Principalele atribuții privind îndrumarea și verificarea modalității 

efective de desfășurare a muncii în folosul comunității îndeplinite de personalul 
desemnat prin dispoziția primarului sunt următoarele:  

  informează persoana supusă măsurii cu privire la posibilitățile concrete de 

executare a obligației în cadrul autorităților locale sau în instituțiile din comunitate abilitate 

în acest scop;  
  solicită persoanei supuse măsurii documentele medicale care să ateste că este 

aptă pentru prestarea unor activități dintre cele propuse;  

   pe baza documentelor medicale și în funcție de utilitatea activităților pentru 

comunitate și pentru persoana supusă măsurii, stabilește activitățile concrete care urmează 
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a fi îndeplinite și programul de executare în funcție de pregătirea școlară și profesională a 
persoanei, experiența în muncă, starea de sănătate, disponibilitatea de timp, precum și alte 

date considerate utile pentru executare;  

  stabilește ziua, ora și locul pentru începerea executării muncii neremunerate 

în folosul comunității și îi pune în vedere persoanei faptul că aceasta trebuie să execute 
obligația într-un interval de 6 luni de la data începerii prestării activității;  

  efectuează instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care 

trebuie să le respecte pe parcursul executării, modul de desfășurare a activității, programul 
de muncă și o informează, sub semnătură, cu privire la normele de protecție a muncii, de 

pază și de stingere a incendiilor; 

   stabilește alte activități pe care persoana le poate desfășura în cazul în care 

aceasta a prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncă pentru 
activitățile stabilite inițial; 

  îndrumă și verifică modalitatea efectivă în care persoana supravegheată 

desfășoară munca neremunerată în folosul comunității; 
  comunică organului de poliție competent activitatea stabilită a fi desfășurată, 

locul și programul stabilit pentru desfășurarea activității, astfel încât organul de poliție să 

poată verifica nemijlocit executarea obligațiilor;  

 eliberează persoanei supuse măsurii, în termen de 15 zile de la data încetării 
activității, o adeverință prin care se consemnează evidența orelor de activitate 

neremunerată, locul de desfășurare a acestora, programul de lucru, evidența zilnică a 

activității prestate, incidentele intervenite, modul în care persoana a respectat condițiile de 
executare a muncii neremunerate în folosul comunității;  

  comunică organului de poliție competent, în vederea informării procurorului, 

aspecte precum:  

  neprezentarea la locul de executare a obligației, absentarea nejustificată de 
două ori consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzătoare la locul de 

executare; 

   nedepunerea documentelor medicale solicitate în vederea începerii prestării 
activității;  

 atestarea prin documente medicale a faptului că persoana este inaptă de 

muncă, respectiv că și-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuată;  

  intervenirea unor motive care justifică imposibilitatea continuării ori 
finalizării executării obligației din motive neimputabile persoanei ori instituției stabilite 

pentru executarea obligației;  

Art. 70 Principalele atribuții de gestionar îndeplinite de personalul 

desemnat prin dispoziția primarului sunt următoarele:  

 are calitatea de gestionar de bunuri și materiale;  

 răspunde de aprovizionarea, repartizarea și întrebuințarea materialelor în mod 

rațional după nevoi;  
  primește, eliberează materiale și ține evidența lor conform normelor legale;  

  se îngrijește de buna păstrare a materialelor aflate în gestiunea sa;  

  eliberează bunurile aflate în gestiune potrivit datelor specificate în actele de 

ieșire (bonuri de consum) și aprobate de compartimentul buget finanțe;  
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 asigură ținerea la zi în bune condiții a evidenței bunurilor la locurile de 
depozitare;  

 predă zilnic la contabilitate documentele pe baza cărora s-au efectuat intrări-

ieșiri de bunuri (documentele de primire facturi, recepții, procese-verbale) și obligatoriu 

până la sfârșitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate 
din gestiune;  

  comunică în scris conducătorului unității, în condițiile legii, cazurile în care 

se constată că bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;  
  primește și păstrează valorile materiale în gestiune pe baza documentelor 

justificative care le întocmesc (facturi, avize de expediție, note de transfer restituire, 

procese-verbale de casare) după ce au fost verificate amănunțit pentru a constata cantitatea, 

calitatea și prețul corespunzător datelor înscrise în documente;  
  eliberarea valorilor materiale se face în cantitatea, calitatea și sortimentele 

specificate în documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozițiilor legale;  

  se interzice eliberarea valorilor materiale pe bază de dispoziție verbală sau pe 
baza documentelor nelegal întocmite;  

  ține evidența obiectelor de inventar de mică valoare sau de scurtă durată, după 

aceleași reguli și în baza acelorași documente ca a valorilor materiale și le repartizează pe 

sugestiuni;  
  ține evidența mijloacelor fixe pe fișe de magazie și le repartizează pe locuri 

de folosință;  

 ține evidența formularelor cu regim special (chitanțiere, facturi, bonuri de 
carburanți cu valoare fixă);  

  eliberează bonuri de carburanți cu valoare fixă pentru consumul de 

combustibil al utilajelor și autoturismelor din dotarea instituției;  

  ține evidența consumului de combustibil conform fișei activității zilnice 
pentru autovehicule;  

 intervine prompt în situații de defecțiuni la diverse obiective în incinta 

instituției;  
  ține evidența și răspunde de consumul real al utilităților din primărie și al 

unităților din subordine (apă, energie electrică, gaze naturale). 

Art. 71. Principalele atribuții privind arhiva Primăriei comunei Poiana Lacului 

îndeplinite de personalul desemnat prin dispoziția primarului sunt următoarele:  

 inițiază și organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor, 

în cadrul unității respective;  

  asigură legătura cu Arhivele Naționale, în vederea verificării și confirmării 
nomenclatorului, urmărește modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;  

 verifică și preia de la compartimente, pe bază de inventare, dosarele 

constituite; întocmește inventare pentru documentele fără evidență, aflate în depozit; 

 asigură evidența tuturor documentelor intrate și ieșite din depozitul de arhivă, 
pe baza registrului de evidență curentă; 

  cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor și 

certificatelor solicitate de cetățeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu 

legile în vigoare;  
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  pune la dispoziție, pe bază de semnătură, și ține evidența documentelor 
împrumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifică integritatea documentului 

împrumutat; 

  după restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;  

  organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform 
prevederilor Legii Arhivelor Naționale, menține ordinea și asigură curățenia în depozitul 

de arhivă; solicită conducerii unității dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, 

rafturi, mijloace P.S.I. ș.a.): 
  informează conducerea unității și propune măsuri în vederea asigurării 

condițiilor corespunzătoare de păstrare și conservare a arhivei;  

  pune la dispoziția delegatului Arhivelor Naționale toate documentele 

solicitate cu prilejul efectuării acțiunii de control privind situația arhivelor de la creatori;  
 pregătește documentele (cu valoare istorică) și inventarele acestora, în 

vederea predării la Arhivele Naționale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naționale. 
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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 reprezentând ansamblul formelor 

de control la nivelul entității publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 
concordanță cu obiectivele acesteia și cu reglementările legale, în vederea asigurării 

administrării fondurilor publice în mod economic, eficient și eficace. Aceasta include de 

asemenea structurile organizatorice, metodele și procedurile. 
(2) Sistemul de control/intern al Comunei Poiana Lacului reprezintă ansamblul 

de măsuri, metode și proceduri întreprinse la nivelul fiecărei structuri din cadrul instituției, 

instituite în scopul realizării obiectivelor la un nivel calitativ corespunzător și îndeplinirii 

cu regularitate, în mod economic, eficace și eficient al politicilor adoptate. 
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al 

Comunei Poiana Lacului este elaborat în conformitate cu prevederile legale, în 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 respectării drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, 

a prevederilor Constituției, precum și a celorlalte acte normative elaborate de către 

instituțiile publice abilitate; 
 Optimizarea utilizării resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor și 

gestionarea impozitelor și taxelor locale; 

 Creșterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene; 

 Asigurarea permanentă a calității serviciilor oferite de UAT Comuna Poiana 
Lacului; 

 Creșterea gradului de siguranță a cetățenilor și a comunității; 

 Satisfacerea cerințelor contribuabililor/cetățenilor prin definirea și 
îndeplinirea așteptărilor acestora și creșterea numărului de servicii oferite; 

 Promovarea imaginii UAT Comuna Poiana Lacului și îmbunătățirea relațiilor 

de colaborare și cooperare; 

 Implementarea și dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate 
nivelele de conducere din cadrul UAT Comuna Poiana Lacului; 

 Consolidarea integrității, reducerea vulnerabilităților și a riscurilor de corupție 

în sectoare și domenii de activitate prioritare. 
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Art. 73. Implementarea Sistemului de control intern managerial: 
(1) Întreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de 

specialitate al Primarului Comunei Poiana Lacului se organizează și se desfășoară cu 

respectarea tuturor măsurilor și procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de 

Control intern/managerial și a implementării standardelor de control intern/ managerial.  
(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este 

sarcină de serviciu pentru tot personalul implicat care răspunde de implementarea și 

respectarea acestuia. 
(3)Toate documentele elaborate și aprobate de conducerea UAT Comuna Poiana 

Lacului privind implementarea Sistemului de Control intern/managerial completează de 

drept prevederile prezentului Regulament de Organizare și Funcționare. 

Art. 74. Procedurile operaționale 
Toate activitățile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei 

Poiana Lacului se organizează, se desfășoară, se controlează și evaluează pe baza 

Procedurilor Operaționale elaborate și descrise detaliat pentru fiecare operațiune, 
activitate, tip de documente prelucrate care fac parte integrantă din documentele Sistemului 

de control intern managerial. 
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Capitolul V 

 

 

 

EVIDENŢA, PĂSTRAREA ŞI UTILIZAREA ŞTAMPILELOR ÎN CADRUL 

INSTITUŢIEI 

 

 

Art. 75 (1) Ștampilele cu denumirea în clar a instituției şi cele pentru numărul 
deînregistrare se folosesc de către personalul din cadrul instituției, care, potrivit atribuţiilor, 

are dreptul de folosire a acestora. 

(2) Celelalte ștampile şi parafe de diferite dimensiuni se folosesc şi se aplică pe 
documente numai de către personalul care are în atribuții dreptul de folosire al acestora. 

(3) Personalul din cadrul instituţiei care solicită confecționarea unui sigiliu, vor 

avea stabilit, prin fişa postului, sarcini de serviciu privind utilizarea şi păstrarea 

ştampilelor. Totodată, vor respecta categoriile de documente pe care se aplică ştampila. 
(4) Solicitările de confecționare a sigiliilor/ştampilelor se vor face de către 

peronal  şi se vor înainta Compartimentului buget finanțe, care va întreprinde demersurile 

necesare procurării acestora. 
Art. 76 (1) Păstrarea sigiliilor şi ştampilelor se face de persoanele care le au în 

primire, în fișete/dulapuri incuitate, fiind direct răspunzători de gestionarea acestora. 

(2) În cazul pierderii sau sustragerii sigiliului persoanele responsabile pentru 

păstrarea acestora au obligația de a înștiința, în scris, imediat conducerea instituției prin 
încheierea unui proces-verbal în care se consemnează cele constatate. 

Art. 77. (1) Scoaterea din uz a sigiliilor se face în caz de uzură, la modificarea 

textului din cauza schimbărilor survenite, în cazul încetării activității, pierderii, sustragerii 
sau deteriorării acestora. 

(2) Evidența ștampilelor se ține într-un registru specific, a ștampilelor, sigiliilor 

şi parafelor. 

      (3)Păstrarea şi mânuirea sigiliilor și ștampilelor  se stabilește după cum 
urmează: 

 - Sigiliul primarului se aplică pe Dispozițiile emise de primar și pe actele de 

comunicare/rezolvare a atribuțiilor primăriei – ca structură funcțională. 
 - Sigiliul consiliului local se aplică pe Hotărârile adoptate de Consiliul local, 

precum și pe alte documente semnate de către secretarul general al comunei.  

 - Sigiliul comunei se aplică pe toate actele unde este parte comuna ca persoană 

juridică. Aceasta se utilizează de cei nominalizați prin dispoziția primarului, pe semnăturile 
autorizate. 

(4) Ștampilele, sigiliile şi parafele scoase din uz se vor distruge în baza unui 

proces verbal aprobat de conducerea primăriei, de o comisie numită prin Dispoziţia 

primarului. 
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CAPITOLUL VI 

DISPOZIȚII FINALE 

 

 

Art. 78. Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este 
de Luni până joi de la orele 08:00 până la orele 16:30 și vineri de la 8 la 14.00. 

Art. 79. Fișa postului va cuprinde atribuțiile și responsabilitățile postului, reieșite 

din legislație, din prezentul regulament și din necesitățile bunei funcționari a instituției, în 

condițiile personalului existent. 
Art. 80. Dispozițiile prezentului regulament se completează cu prevederile 

Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ 

Art. 81. Nerespectarea Regulamentului de organizare si funcționare atrage după sine 
răspunderea administrativă.  

Art. 82. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariaților 

din Aparatul propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a 

raporturilor de serviciu si funcțiile pe care le dețin. 
Art. 83. Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detașat, care 

are calitatea de funcționar public sau personal contractual. 

Art. 84. Drepturile si îndatoririle salariaților în cadrul raporturilor de muncă sau de 
serviciu, sunt prevăzute în atribuțiile din Fișa postului, în Ordonanța de Urgență a 

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare, în Codul Muncii, în contractul colectiv de munca si regulament. 

Art. 85.În exercitarea funcției publice pe care o dețin, funcționarii publici vor 
respecta principiile și condițiile reglementate de Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu privire 

la îndatoriri, incompatibilitate, disciplină, competență, formare profesională etc. 
Art. 86. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul 

Muncii și prevederile Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 

Art. 87. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept în 
momentul apariției de dispoziții legale contrarii. 

Art. 88 (1) Conducerea primăriei va aduce la cunoștința tuturor salariaților prezentul 

regulament, în cadrul unei ședințe de lucru, care își produce efectele față de salariați din 
momentul luării la cunoștința, sub semnătura. 

(2) În cazul noilor angajați, în Contractul individual de muncă sau în dispoziția de 

numire se va menționa luarea la cunoștința de către aceștia a prevederilor prezentului 

regulament de organizare ți funcționare. 
Art. 89. Regulamentul se afișează la sediul primăriei și se publică pe pagina web a 

instituției. 

Art. 90. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de muncă 

se vor întocmi, după caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament. 
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Art. 91. Prevederile prezentului regulament se completează cu alte dispoziții 
cuprinse în actele normative specifice în vigoare sau care apar după adoptarea acestuia. 

Art. 92. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poiana 

Lacului. indiferent de funcția pe care o ocupă, este obligat să cunoască, să respecte și 

să aplice prevederile prezcn1ului regulament. 
Art. 93. În baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atribuțiile 

funcționarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate 

al Primarului Comunei Poiana Lacului. 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

L.S. 

  PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 
………………………........ 

 Valerian ȘERBĂNOIU 
 ( n u m e l e  ş i  p r e n u m e l e )  

 

Contrasemnează: 
SECRETARUL G E N E R A L  A L   

C O M U N E I  P O I A N A  L A C U L U I  
……………....................….. 

 Cristina DELCZEG-DUMITRU  
( n u m e l e  ş i  p r e n u m e l e )  
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