ROMANIA
Judetul ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
LUNCA CORBULUIL
Codul de inregistrare fiscald: 4122400

HOTARAREA NR. 3 /29.01.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lunca Corbului, judetul Arges

Consiliul local al comunei Lunca Corbului, judetul Arges, intrunit in sedinta ordinara din data de 29.01.2021,
la care participa un numar de 11 consilieri, din totalul de 11 consilieri in functie ;
Luiind in dezbatere :
- Referatul de aprobare al Primarului Comunei Lunca Corbului, in calitatea sa de initiator, inregistrat cu nr.
393 /22.01.2021, prin care propune Consiliului Local Lunca Corbului aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lunca Corbului, judetul
Arges;
- ra;ﬁ:riu] compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lunca
Corbului, inregistrat cu nr. 394 /22.01.2021;
- avizele comisiei de specialitate al Consiliului local Lunca Corbului nr.517/28.01.2021, 518/28.01.2021;
In conformitate cu prevederile :
- art. 5 lit.g) si g), art. 129 alin.(3) lit.c), art. 139 alin(1) teza a ll-a, art. 154 alin.(2)4(4), art. 197 alin.(1), (2),
(4), art.200 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare ;
in temeiul art.129 alin.(2) lit.a) si alin(3) litc), art.139 alin.(1), art. 196 alin.(1) si art. 197 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1- Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Lunca Corbului, judeful Arges, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotérére.

Art. 2.-Prezentul Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Lunca Corbului va fi adus la cunostintd sub semnditura functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lunca Corbului, judetul Arges, si va
fi afisat la sediul institutiei, precum si pe pagina de internet.

Art.3. — Incepind cu data prezentei hotéirdri orice alte dispozitii contrare i5i inceteazi aplicabilitatea.

Art.4. - Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotiriri se incredinteazd Primarul Comunei Lunca
Corbului prin compartimentele de specialitate.

Art. 5. - Prezenta hotiriire se comunicd, prin intermediul secretarului general al Comunei Lunca
Corbului in termenul previizut de lege, primarului Comunei Lunca Corbului, Institutiei Prefectului judetului
Arges, si se aduce la cunostind publica prin afisarea la sediul primériei, precum §i pe pagina de internet
www.cjarges.ro/web/luncacorbului/consiliul-local-luncacorbului.

Adoptati azi 29.01.2021
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Anexa la H.C.L. nr. 3 /29.01.2021 )

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE '

PRIMARIA COMUNEI LUNCA CORBULUI

JUDETUL ARGES
CAPITOLUL | : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei comunei Lunca Corbului a fost elaborat in baza prevederilor :
- Ordonantei de Urgent a Guvemului nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile sicompletarile ulterioare,
- Legii nr. 53/2003, republicatd si modificata, privind Codul Muncii,
- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritalii publice a comunei Lunca Corbului,
defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritati publice, normele
de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.
Art. 2. - Functia ROF
in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Funcfionare al Primariei indeplineste urmatoarele functii
+ Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetalenii dobandesc o
imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
+ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana, membru al organizatiel, stie cu precizie unde i este locul,
ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relafile de cooperare si de subordonare;
+ Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleazd activitatea intregului
personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art. 3. - Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru
intrequl personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria comunei Lunca Corbului, judeful Arges.
Art. 4. - Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare se completeaza cu documentele anexe, care cuprind documentele,
descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeazd permanent prin
revizi sau editii noi ale documentelor, functie de schimbérile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.
Art. 5. - Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobaril sale prin hotérare a Consiliului local
gl comunei Lunca Corbului si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL W :

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI LUNCA CORBULUI
Art. 6. - Organizarea, misiunea $i scopul
Primaria Comunei Lunca Corbului este o institutie publica organizatd ca o structuré functionald cu activitate permanenta,
formata din:
- Primar,
- Vliceprimar,
- Secretarul general al comunei,
- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local al comunei Lunca Corbului si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, si este compus din urmatoarele :

. compartiment secretar general comuna;

. compartiment juridic, achizitii publice ;

. compartiment contabilitate, urbanism, impozite si taxe locale ;
. compartiment registru agricol, cadastru;

compartiment stare civilé |

. compartiment resurse umane |

. compartiment asistenta sociald ;

. compartiment voluntar situatii de urgenta, protectie civila;

. compartimentul administrativ ;
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10.compartiment sofer micribuze scolare ;
11.senviciul public de gospodarire comunala,
12.compartiment biblicteca.

Misiunea Primariei Comunei Lunca Corbului este aceea de a fi permanent Tn slujba nevoilor comunitatii locale
pentru a rezolva problemele intr-o0 maniera transparentd, echitabild, competenta si eficienta cu respectarea prevederilor
legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. - Principli de functionare

(1) Administratia publicd in comuna Lunca Corbului este organizatd si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii servicilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit,

(2} Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona
si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditile legii.
Acest drept se exercitd de Consiliul Local si Primar, autoritdti ale administratiel publice locale alese prin vot universal, egal,
direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s& aiba initiative in toate
domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres In competenta altor autonitafi publice.

Art. 8. - Date de identificare

(1) Priméria comunei Lunca Corbului are sediul in Comuna Lunca Corbului, sat Lunca Corbului, strada Principala, cod fiscal
4122400, telefon/fax 0248/688960, 0248/688501.

(2) Activitatea taxe si impozite a comunel funclioneaza in cadrul Primériei, in cadrul compartimentului de specialitate.

Art. 9. - Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de Consiliul local al
comunei Lunca Corbului,

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale §i conducdtori  servicilorcompartimentelor de specialitate, asa cum sunt definite in structura
organizatorica aprobata conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului cuprinde un numér de 24 posturi, din care, dup natura
raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 13 sunt functii publice si 9 functii personal contractual,

Art. 10. - Activitatea Primériei

Intreaga activitate a Primariei comunei Lunca Corbului este organizatd si condusa de catre primar, serviciilelcompartimentele
fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea
atribufiilor, ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o funclie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta COMUMNA in relatile cu alte autoritdli publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau stréine,
precum si in justitie, conform art, 154 alin, (6) din Ordonania de Urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

(3} In relatiile dintre Consiliul local al comunei Lunca Corbului, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Lunca Corbului,
ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.,

Art. 12. - Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale

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

b atribiugii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a)art. 155din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara gi asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil, atibutii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul timestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a comunei, care se
public pe pagina de internet a comunei, in condiiile legii;

b) prezinta, |a solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza, in urma consultani publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunel si



le supune aprobarii consilivlui local

(4)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit.cj art. 155 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 5712019
privind Codul Administrativ, Primarul.

a) exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocier pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare in numele comunei
Lunca Corbului;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat
a sediului social principal, cét si a sediului secundar,

(5)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit, d) art. 155din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, Primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executérii si executarea in concret a activitétilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (8) si
(7),

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlulul efectudrii serviciilor publice de interes
local, precum si a bunurlor din patimoniul public si privat al comunel Lunca Corbului;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si aclioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatille date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigura realizarea lucrrilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de
integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru servicille furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu servicile publice deconcentrate ale
Consilului Judetean si celorlalte organe de specialitate ale administraliei publice centrale din judeful Arges, precum si cu
Consiliul Judetean Arges.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai
dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupé ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(9) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de
exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezenta sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul
local in conditiile art, 152 alin. (4), cu respectarea dreptunior si obligatiilor corespunzatoare functiel. Pe perioada exercitarii de
drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara
unica egala cu cea a functiei de primar.

Art. 13. - Alte atributii ale primarului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti revin din actele normative privitoare
la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
afributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului.

(2) Tn aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
servicilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale,
daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. - Viceprimarul

(1) Comuna Lunca Corbului are un Viceprimar, care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea acestuia.
(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite conform art. 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvemului nr.57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare;

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si de alte acte normative viceprimarului, secretarului
general al comunei, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

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

(5) Persoana careia i-au fost delegate atributii, in conditile alin. (2) si (3) exercité pe perioada delegarii atributiile functiei pe care
o detine, precum si atributiile delegate; este intrezisa subdelegarea atributiior.

(6) Persoana careia i-au fost delegate atributii, in condifile alin. (2) si (3) raspunde civil, administrativ, sau penal, dupa caz, pentru
faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atribulii

(7) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.



Art. 15 -Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform articolului 163 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019
(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatile de imposibilitate de
exercilare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de
unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in
conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul membrilor sai, un consilier local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatillor corespunzatoare functiei. Pe perioada
exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului
desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar,
prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 16. - Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei se
face prin concurs, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare

(2) Regimul general al raporturilor juridice intre functionarii publici si Priméria comunei Lunca Corbului este reglementat de
Ordonanta de Urgenta a Guvemului nr.57/2019 — privind Codul Administrativ.

(3) Salamiatii angajali cu contact individual de muncé isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de munca, conform
prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Nommele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.87/2019
si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Priméariei Comunei Lunca Corbului.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenfa a Guvemului
nr.57/2019.

Art. 17.- Regulamentul intern
Angaiatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului igi desfagoara activitatea cu
respectarea Regulamentului de Organizare Internd al Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual
al comunei Lunca Corbului, aprobat prin Hotérre a Consiliului ocal alcomunei Lunca Corbului.

CAPITOLUL il :
SISTE MUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI LUNCA CORBULUI

Art. 18. - Sistemul de control intern/imanagerial

(1) Controlul intern/managenial este definit ca reprezenténd ansambiul formelor de control exercitate la nivelul entitafii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanté cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice Tn mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Lunca Corbului (SCIM) reprezinta ansamblul de masun,
metode $i procedur intreprinse la nivelul fiecarel structuri din cadrul institufiei, instituite in scopul realizani obiectivelor |a
un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul dedezvoltare a Sistemului de control intem/managerial al Primariel comunel Lunca Corbului este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2015, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 19. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului inter/managerial la nivelul Primériei comunei Lunca Corbului sunt:



- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structun in mod economic, eficace si eficient; in conformitate cu legile, normele,
standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Lunca Corbului sunt
urméatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente
si utilizani cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei,
abuzului, erorilor sau fraudelor,

- Imbun&tatiea comunicarii intre structurile Primariei comunel Lunca Corbului, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor
operativ, fard distorsiuni, astfel ncat aceslea sa poat fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare aclivitate, in scopul utilizérii acestora
si la realizarea analizelor pe baza de criter obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

- Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare si Funcfionare, 2 Regulamentului Intern si a deciziilor conducerii.

Art. 20. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor/serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului
se organizeaz i se desfisoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern/managerial si a implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru fot personalul implicat
si cade in sarcina conducdiorlor de compartiments/servicii implementarea si respectarea acestuia,

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului  de contral
intern/managerial completeaza de drept prevederie prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 21, - Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele/servicile Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se normeaza,
se desfisoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurlor operationale, elaborate sidescrise detaliat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitie a primarului, care fac parte infegranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor/serviciilor si sunt anexe la fisa posturilor,

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se aprobd prin
dispozitia primarului, se actualizeaza penmanent functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii
si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 22. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.5.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente/servicii din aparatul de specialitate
al primarului conlucreaz in vederea aduceri |a indeplinire a unor anumite sarcini, Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionare, care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea §i respectarea
Sistemului de Management al Calitatii i al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

P i le_de | i obll .
Art. 23. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general, ce revin structurilor din aparatul de specialitate al
primarului
(1) Compartimentele/serviciile din structura aparatului de specialitate al primarului au urméatoarele atributii generale, competente
sl raspunderi comune:
1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control intern/ managerial
aprobate;
2. intocmirea proiectelor de hotérari, a referatelor §i a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate;
2. cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;
3. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitafilor necesare implementari sistemelor si programelor de informatizare ale
institutiei in domeniul propriu de activitate;
4 realizarea la termen a programelor si activitailor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;
5. solutionarea si transmiterea raspunsurilor, in termenul legal, la toate adresele, cererile, petitille, reclamatiile sau sugestiile
repartizate;
6. fumizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un alt compartimentiserviciu;
7. punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
8. asigurarea initierii procedurilor de achizifi publice de serviciifproduse/lucrarn la termen, astfel incat finalizarea
procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul aportun;
9 elaborarea documentelor din cadru! documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica



aferente lucrarilor, servicilor si produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in vederea initierii si derulani
procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelorfacordurilor cadru atribuitefincheiate la finalizarea acestora, conform
Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizifie publica, asa cum sunt
ele definite in Legea nr.98/2016 actualizata si a Procedurii de elaborare, incheiere i urmarire a contractelor;

10. participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de achizifie publica, a
contractelor de concesiune de lucrdr publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum i din colectivele de
coordonare §i supervizare desemnate in vederea elaborani documentaiel necesare, in vederea initieri s1 derularii
procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrar publice sau servicii

11, furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

12. intocmirea, cu asistenta juridica a Oficiulul Juridic, a contractelor de achizifii publice derulate,

13. asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice, juridice sau de altd
naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei
publice locale ale comunei Lunca Corbului;

14, participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei Lunca Corbului sau
prin dispozitia Primarului comunei Lunca Corbului;

15. perfectionarea permanenta a pregétinii profesionale;

16. semnalarea catre conducerea institutiel a oricAror probleme deosebite legate de activitalea acesteia, despre care se
ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac3 acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii,

17. predarea responsabild citre arhivd a documentelor specifice;

18. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau
dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2) Personalul de conducere al serviciilor, compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele atributii,
competente si raspunderi comune, cu caracter general :

1, asigurarea organizarii intregii activitdli a structurii, pe care o conduce in vederea realizari atributiilor si pentru buna
gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

2. urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control intern/managerial
aprobate;,

3. inifierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu de activitate;

4. asigurarea elaboriril proiectelor de hotarar, a expunerilor de motive i a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu
de activitate, conform procedurilor corespunzatoare,

5.urmdrirea §i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative, care reglementeaza domeniul de activitate propriu si
informarea personalului din subordine cu privire la legislafia in vigoare;

B.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea acestora, intocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

7. intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza, a programului comisiilor
speciale pe care le coordoneazé i publicarea lor pe pagina web oficiald a comunei Lunca Corbului, conform regulamentului
stabilit de primar, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent,

8. participarea la sedintele comisiilor de specialitate §i ale plenului Consiliului local al comunei Lunca Corbului, ori
de cate or este necesar,

9, analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondeniei primite; urmarirea modului de solutionare §i
fransmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, pefitile, reclamatile sau sugestille sosite prin
registratura primériei, inclusiv pe pagina web oficiala a comunei Lunca Corbului date spre competentd solutionare;

10, furnizarea in limita competentei a informatilor solicitate si necesare celoralte structuri din cadrul primariei pentru
asigurarea functionarii lor;

11, urmérirea punerii in aplicare a hotaranilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

12. formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar functiondrii departamentului;
intocmirea fiselor posturilor i a celor de evaluare profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competentd; stabilirea necesarului de formare profesionala a salariatilor;

13. realizarea instruirii din punct de vedere a securitétii muncii pentru personalul din subordine;

14. verificarea, semnarea si avizarea, dupé caz, a documentelor emise de structura din subordine,

15, asigurarea inifierii procedurilor de achizitii publice de servicilproduse/lucrar la termen, astfel incat finalizarea procedurii
prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

16. coordonarea si supravegherea realizani de catre structurile din subordine a atributillor cu caracter general si specific, ce le
revin acestora,

17. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii departamentului;

18. participarea ca membru in comisile de specialitate constituite in cadrul Primdriei comunei Lunca Corbului,
conform dispozitiilor primarulu,

Art. 24. - Atributii specifice
(1) Compartimentele/serviciile din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) Sefii serviciilor, birourilor si compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor §i in sarcinile de serviciu ale



personalului din subordine toate activitdtile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii
din subordine.

Art. 25. - SECRETARUL GENERAL A COMUNEI LUNCA ORBULUI

(1) Secretarul general al comunei comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiel privind functia publica si functionarii publici. Fiecare unitate
administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local.
(2) Secretarul general al comunei indeplineste, Tn condiliile legii, urmatoarele atributiiz

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului i hotararile Consiliului local ale comunei ;

2. participa la sediniele Consiliului local al comunei Lunca Corbului |

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind refatia dintre consiliul local si primar, respectiv primar si Institutia
Prefectului;

4, organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si persoanele interesate adispozitilor emise
de cafre primar, respectiv a hotardrilor adoptate de Consiliul local al comunei in conditile Legil nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatjile de interes public;

6.asigurd procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea |ucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste
procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza hotararile consiliului local,

7. pregéteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

8. Alte atributii previzute de lege sau insarcindni date de Consiliul local si de Primar, dupa caz.

Art. 26. - Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului este organizat in servicii, compartimente.

(2) Anumite serviciilcompartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Lunca Corbului, conform organigramei
aprobate de Consiliul local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de delegare a sarcinilor
catre viceprimar.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului se aproba prin hotarare a Consiliului local al
comunei Lunca Corbului,

(5) Numarul minim de posturi de executie corespunzétoare structurilor aparatului de specialitate, conform prevederilor Legil
nr. 188/1999, republicata si actualizata, a functionarilor publici, este:

- Directii: 15 posturi,

- Serviciu; 7 postur,

- Birou; 5 posturi;

- Compartiment < 5 posturi,

(6) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi corespunzatoare acestora este mai mic decat
numéarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza compartimente, in suberdinea unui functionar public de
conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art. 27. Compartimentul Contabilitate ( in coroborare si cu alte compartimente specifice )
SCOP : Conducerea si asigurarea desfasurarii intregil activitéli economico-financiare a Comunei Lunca Corbului.
ACTIVITATI SPECIFICE:

(1) reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii, aprobani si realizani bugetului local al comunel Lunca Corbului,

(2) desfasoard o activitate de interes public, ale crui scopuri principale sunt administrarea corectd gi eficienta a
resurselor materiale si financiare ale autoritati publice locale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.

(3) Indeplineste urmétoarele atributii :

1. preluarea si solutionarea documenlelor, pe care le primeste din exterior (adrese de |a unitali de invatamant, Consiliul
Judetean ARGES, D.G.F.P PLOIESTI, societdtilor comerciale aflate in subordinea Consiliului local al comunei Lunca
Corbului, Trezoreria Costesti, Ministerul Finanlelor Publice, banci, efc.);

2. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportéri financiare céatre Consiliul Judetean
ARGES sau D.GF.P ARGES, raportar privind datoria publica locald atat catre Ministerul Finantelor Publice cat si catre
bancile comerciale cu care comuna Lunca Corbului are incheiate contracte de imprumut);

3. preluarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din primarie, care sunl de competenia sa (note
inteme, procese verbale de receplie la terminarea lucrérilor si @ recepiilor finale la obiectivele de investitii realizate de catre
comund indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

4. glaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele/serviciile din primérie in a céror competenta se
afla prelucrarealtransmiterea lor (note inteme, nomenclator arhivistic, etc);

5. intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-media, $.a. (contractarea
de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a comunei Lunca Corbului, aprobarea bugetelor de venitun si
cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

6. elaborarea referatelor de specialitate pentru prolectele de hotdrar ale consiliului local ;

7. initierea unor proiecte de hotdran de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si elaborarea anuala a



proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Lunca Corbului; elaborarea anuald a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Lunca Corbului, elaborarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Lunca Corbului, rectificarea bugetului de venitur si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul
comunel Lunca Corbului, rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

8. elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiel anuale si trimestriale a bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Lunca Corbului; aprobarea execuliei anuale si trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Lunca Corbului, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul
local, ete;

9. initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urméarirea procedurilor de achizitii publice ale achiziiilor de
bunuri, senvicii sifsau lucran publice din domeniul sau de competentd (servicii de consultant financiara, servicii financiare
concrelizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la bugetul local)

10. stabilirea, urmdrirea si recuperarea, atat pe cale amiabild, cit si ca urmare a deruldrii unor actiuni in instania a unor
creante fiscale la nivelul bugetului comunei Lunca Corbului,

11. pariciparea in comisile de specialitale organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de competentd
(Comisia tehnico-economica din cadrul Primariei, Gomisia de solutionare a cererilor depuse in baza anumitor acte normative,
comisille consiliului local Lunca Corbului, efc);

12. intocmirea documentatiilor privind contractarea de Tmprumutun atat in faza de achizitie cat gl in cele ulterivare
semndrii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de contractare;

13. intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Lunca
Corbului pe are le prezinta primarului si consiliului local;

14, analizarea si semnarea din punct de vedere economic i bugetar a contractelor initiate de cétre ordonatorul
de credite in numele comunei;

15, asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre servicille de specialitate
coordonate si celelalte servicii din cadrul primériei,

16. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea Ministerului
Finantelor Publice cu privire la hotarérile Consiliului local al comunei Lunca Corbului privind contractarea de imprumuturi;

17. linerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor, din punct de vedere financiar, incheiate de catre institufie,
impreuna cu compartimentul de achizitii publice ;

18. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor
aflate in cont: verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plat; verificarea concordantei intre ordinele de platd emise 5l
extrasele de cont eliberate de trezorerie, bandi, 5.8,

19, planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea fineril evidentei contabile bugetare,

20, exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;

21. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in conlabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe
din patrimoniul public sau privat al comunei Lunca Corbului;

22. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute
de Directia Finantelor Publice sau Trezorerie;

93. verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din bugetul local a
celor aulofinantate in vederea intocmirii Bilanfului Consiliului local Lunca Corbului;

24. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor ;

25. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Costesti a ordinelor de plata intacmite, in vederea
restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in
plus de catre compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

26. inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a futuror cheltuieliior in baza documentelor justificative;

27. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare:

28. urmérirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locald;

29, evidenfierea si urmérirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

30. derularea activitafilor de casierie a primériei;

31. intocmirea fisel debitorilor si creditorilor,

32 intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect: vanzan,
concesiuni, inchirieri, asocier, etc.,

33, evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzar, etc.,

34, evidenta documentelor cu regim special si a altor valor;

35, urmdérirea derulari contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei §i achitarea in
termen a acestora,

6. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de compartiment; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de activitate;

37. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti, ce apartin comunei
si administrarea corespunzatoare a acestora;

38, stabilirea, urmérirea si recuperarea atat pe cale amiabild, cat i ca urmare a derulanii unor actiuni ininstanta a unor
creante fiscale la nivelul bugetului comunei Lunca Corbului



39. intocmirea si prezentarea spre aprabare a bugetului general consolidat comunei Lunca Corbului;

40, elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator, precum i estimarile
pentru urmatorii 3 ani;

41, consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor terfiari de credite); centralizarea
acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat,

stabilite in efectuarea cheltuielilor,

43. intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul local.

44, organizarea si finerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiel bugetare,

45. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget,

46. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si a celor
angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile, care pot fi angajate;

47. reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nationala,

48, angajarea 5i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

49, intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor de buna executie
retinute si respectiv deblocate de cétre Priméria comunei Lunca Corbului;

50. efectuarea deschiderilor de credite (finantar), atdt pentru conturle propri cat si pentru conturile unitatilor
subardonate, urmare a verificarea incadrérii acestora in planurile aprobate;

51. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati subordonate,

52. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Lunca Corbului, pand la datade 31 mai a
fiecarui exercitiv financiar, a conturlor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si exteme
pentru anul bugetar anterior. a conturilor de execuie ale institutiilor subordonate Consiliului local comunei Lunca Corbului;

53, intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Lunca Corbului a conturilor de executie ale bugetului
local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie
si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de execulie,

54. urmérirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

55, urmarirea, respectarea si tinerea evidentel sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe destinatii
precise stabilite prin legea bugetului de stat;

56. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judejean ARGES in situatia in care aceste
sume sunt insuficiente (salarii personal din invatdmant, crese, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

&7, intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de |a diferiti agenti de creditare;

58, urmérirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute; tfinerea la zi a registrului
datoriei publice,

59. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de execulie emis de
trezorerie,

60. verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea unor situatii comparative
cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

61. intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor, conform Ordinului
1059/07.04.2008.

62. transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor arl. 76-1 din Legea 273/2006 privind
Finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011;

63. intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului nr.2941/2009;

4. stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derulani unor actiuni in instania a unor
creante fiscale la nivelul bugetului comunei Lunca Corbului.

B5. eliberarea de adeverinie de salarizare (vechime in muncaj;

B6. intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numarul  salariatilor si
cheltuielile institutiei cu forta de muncd, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului ARGES, D.GF P., Curtea
de Conturi, etc; intocmeste si preda la termen Declaratia 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit
si evidenta nominald a persoanelor asigurate; intocmeste anual fisele fiscale FFI si FF2 pe care le depune in format electronic
la DGFP si 1 exemplar comunica salariatilor,

67. intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor, consilierilor locali,
colaboratorilor, programarea datei plétii acestora si comunicarea sumei totale D.G.F.P. — Trezoreriei Costesti;

Art. 28. - Activitatea de Achizitii Publice ( in coroborare si cu alte compartimente specifice )

ACTIVITATI SPECIFICE

1. intocmirea formei inifisle & programului anual al achizifilor publice pe baza listei cuprinzand necesitatile
comparimentelor/serviciilor de specialitate ale institutiei, lista definitivatd si aprobatd , in functie de gradul de prioritate
al necesitatilor, obiectivitalea acestora, anficiparile privind fondurile, ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase
din alte surse, impreund cu compartimentul contabilitate;

2. definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pe anul in curs, in baza



referatelor primite de la comparimentele/serviciile de specialitate;

3. modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la comparimentele/serviciile de specialitate;
4. coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire,

5. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de Legea nr. 98/2016, de atribuire a contractelor de achizitie
publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari),

6. publicarea anunturilor de intentie, anunturilorfinvitatiilor de participare si anunturilor de atribuire aferente procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica,

7. intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice;

8. informarea ofertantilor participanti la procedurd privind rezultatul acesteia in baza raporului procedurii intocmit de catre
comisia de evaluare a ofertelor;

9. intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

10. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

1. asigurarea colabordrii cu Autoritatea Nationalda pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitilor Publice, Consiliul
Mational de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele nommative in vigoare privind atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de |ucrér publice si servicii;

12, elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

13, intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitilor publice de produse, servicii sau lucrari,

Art. 29. - Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul contabilitate cu urmatoarele proceduri specifice:
1. administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladin si terenuri, pentru ceea ce constituie
patrimoniul public si privat al comunel Lunca Corbului;

2. Tinerea evidentel mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comunei Lunca Corbului: clédin
apartinand fondului locativ de stat, spalii cu altd destinatie decat aceea de locuintd, terenuri, bunuri mobile, padur, relele
de utilitati, alte bunuri;

3. intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile aflate in proprietatea
comunei Lunca Corbului;

4_crearea si actualizarea unei evidenle tehnico-operative privind bunurile imobile din proprietatea publica si privatd a comunei;
5. intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local privind patrimoniul public
sau privat (asocien, Tnchirieri, concesiuni, vanzan, schimburi de terenur, transmiteri, etc.);

B. coordonarea si monitorizare inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al comunei Lunca Corbului;

7. oferire de relati privind bunurile imobile aflate in patimoniul comunel si care fac obiectul revendicarilor in baza
Legii nr. 1072002, republicata, si a legii retrocedarii bunurilor bisericesti;

8. inventarierea unitatilor de invatamant aflate in proprietatea comunei Lunca Corbului.

Art. 30.- ACTIVITATEA DE IMPOZITE SI TAXE are ca SCOP : desfasurarea activitatii de constatare si stabilire a impozitelor
si taxelor locale pentru persoane fizice si juridice, urmarirea incasarii acestora, ridicarea de numerar de la trezorerie,
efectuarea de plati in numerar
Activitati Specifice :
(1) Impozite si Taxe Locale reprezinta autoritatea in domeniul aplicarii legislatiel in domeniul impozitelor si taxelor locale;
(2) Impozitele si Taxe Locale desfdsoard o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea corectd a legislatiel
in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din
aceste surse la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a comunei Lunca Corbului.

A. Atributii :
1. asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice §i juridice, incasarii
veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venitun;
2. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege,
precum si pentru combaterea evaziunii fiscale,
3, intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotdrar si a rapoartelor de specialitate privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale, situaliilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de
casa a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneazd potrivit legil, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald
a persoanelor fizice si a agentilor economici,
4. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;
5. gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladin, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate
si mijloace auto;
6. organizarea de actiuni de verificare a declaratilor facute de contribuabili, persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente Tntre declarafiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;
7. confruntarea autorizatilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si Taxe Locale, pentru
identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de



construire,
8. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile
nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo
unde este cazul, urmérindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
9. organizarea de acliuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public; identificarea in teren
a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupd domeniul public), pentru care nu s-au
achitat si taxele cuvenite, in vederea taxani;
10. verificarea organizatorilor de spectacole, precum i a localurilor unde se desfasoara actiuni de discotecd, asa cum sunt
definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la bugetul
local a impozitului datorat;
11. eliberarea cerificatelor fiscale, necesare contribuabiliior la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
12. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Lunca Corbului, atat persoane fizice cat si
persoane juridice.
13. efectuarea evidenlei fiscale a veniturilor, efectuarea incasarlor in numerar de la contribuabil reprezentand
impozite si taxe locale;
13, efectuarea descarcari rolurilor contribuabililor, care au efectuat plati prin trezorerie,
14. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
15. intocmirea referatelor de restituire §i compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice, efectuarea plafilor
reprezentand restituid de sume;
16. intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de Codul de procedura fiscala; realizarea
operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;
17. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a contribuabililor
persoane juridice,;

B. Atributii specifice executarii silite
1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului Comertului, ori a
instantelor;
2. aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante
de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii, in cazul neplafii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitalie;
3, efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasanlor rezultate din executarea silita; intocmirea situatiilor
centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;
4. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitali prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
5. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de calatori, etc.;
6. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul béncilor §i a Inspectoratului
Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;
7. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
8. evidenta dosarelor de insolvabili
9, evidenta incasarilor rezultate din executare silith amenzi;
10, intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

31. Atributii in domeniul resurselor umane :

1. eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte;

2. organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functilor publice §i a functionarilor publici din cadrul aparatului de

specialitate al primarului,

3. asigurarea consultantei sefilor de compartimente/servicil,

4, asiqurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiel,

efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei;

5 fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile cu pregatirea si formarea

profesionala;

6. intoomirea si actualizarea anuald, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functiilor sensibile din cadrul institutied,

precum si a salariatilor, care in exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la facton de risc; intocmirea propunerilor in

vederea rotafiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activitati specifice si determinate ca timp;
Atribuii ifice:

1. intocmirea gi supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in cadrul institutiei; elaborarea
Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului in concordantd cu legislatia in vigoare si
propunerile inaintate de compartimente; inaintarea acesteia spre avizare catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

2. asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice subordonate Consiliului local al
comunei Lunca Corbului;

3. elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lunca



Corbului: aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, initierea procedurii de actualizare a acestuia;

4, intocmirea, completarea §i pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor  publici, demnitarilor si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie;
asigurd pastrarea confidentialititii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceplile prevazute de H.G. 4322004;
intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidentd al salariatilor;

5. coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire a fiselor de post in colaborare cu sefii de compartimente; ia masuri in
vederea aprobdrii acestora de cétre conducétorul institufiei; raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

6. realizarea demersurilor necesare organizari concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante cu respectarea
legislatiei in vigoare; asigurd consullanid n acest domeniu senvicillor publice subordonate Consiliului local al comunei Lunca
Corbului,

7. urmérirea si realizarea corectei aplicdri a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea salariilor, modificarea

raporturilor de serviciu, sens in care:

a) intocmeste documentatia de numire n functie a salanatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariafilor |

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasa a salariatilor,

d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, ncetan raportului de serviciwmunca si sanclionarii
personalului;

8. coordonarea gi monitorizarea procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul
institutiei sens in care comunic3 angajatilor : criteriile de performanta in baza carora se realizeaza evaluarea; perioada in care se
realizeazs evaluarea: modelul cadru stabilit de lege: asigurd consultantd salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de
evaluare: ia masuri in vederea aprobérii acestora de catre conducatorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea
calificativelor in dosarul profesional al salanatilor,

9. elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il
inainteaza spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul insitutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici spre informare;

10, elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate consiliului local si le supuse analizei conducatorului institutiel;

11. planificarea concediilor de odihnd; tinerea evidentei nominale si anuale a concediilor de odihng;

12. intocmirea i predarea catre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munca depusa si limitd de varsts, pensionare
anticipata, pensionare pe caz de boald) ; elibereaza acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in
institutie;

13. responsabil cu constituirea comisiei paritare §i a comisiei de disciplina la nivelul institutiei si functionarea acestora;

14. elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Lunca Corbului si
supune atentiei conducatorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea la cunostinta salariatilor a
prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

15, elaborarea i prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ §i didactic pe probleme de specialitate cu
pivire la: eficd, conduitd, discipling, legislatia specifica aplicabild  salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese,
modificari majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la solicitarea scrisa/verbala salariatilor consultantd in aceste probleme;

16. asigurarea preludrii, comunicarii, arhivarii si publicani declaratiilor de avere si de interese pentru personalul contractual si
functionarii publici de conducerelexecutie din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 32. -Compartimentul Juridic

Atributii directe :

1. reprezentarea intereselor legilime ale autoritéii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata de toate gradele, in
raporturile acesteia cu alte autoritali publice, institutii de orice natura, precum si cu orice persoand juridica sau fizicd, in condifiile legi;

2. formularea de actiuni in instantd, intampinari, note de sedintd, concluzil scrise, alte inscrisuri, motive de apel, motive de
recurs si alte cii de atac, in cazurile Tn care se impun. Litigille pe care le gestioneaza prin pregétirea actelor procedurale necesare
asigurarii aparérii precum si sustinerea acestora in instanta sunt toate litigiile in care municipalitatea este parte, fie ca reclamant, fie
ca pardt, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile avand ca obiect recuperarea creantelor
fiscale, venituri ale bugetului local al comunei, provenite atat din impozite si taxe locale, a céror neplatd totald sau parfiala se
sanctioneazd si este urmarita in instanta, cat si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul
Legii nr. 50/1991, republicata si actualizatd, sau altor acte normative, dupa caz,

3, analizarea oportunitdtii §i legalitatii exercitrii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se
impune, exercitarea cdilor de atac prevazute de lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a
cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de Primarul comunei Lunca Corbului;

4. analizarea oportunitdtii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza referatelor aprobate de primar,
intocmite de compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului 5i al serviciilor publice, la care sunt anexate toate
scriptele necesare,

5. asigurarea consultantei juridice a comparimentelor din cadrul institutiei in elaborarea contractelor, proiectelor de
hotaran, dispozitilor Primarului comunei Lunca Corbuluisi a allor acte cu caracter junidic;

6. inaintarea catre compartimentul contabilitate a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a cheltuielilor de



judecaté/a altor sume izvorand din hotarari judecatoresti;

7. solutionarea, dupé furnizarea datelor necesare de cétre compartimentele de specialitate, a plangerilor prealabile formulate in
baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;

8. asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul institutiei in elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter
juridic;

9. initierea sau participarea la convocar la conciliere formulate de societdti de asigurar, cabinete avocati sau persoane juridice;

10, intocmirea delegatillor de reprezentare a comunei Lunca Corbului, precum si prezentarea in fata notarului public pentru

semnarea actelor autentice de acceptare donatie, alipiri, dezlipin s.a.;

11. efectuarea procedurii de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti, publicatiilor de vanzare prin licitatie cand este cazul;

12 intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile/petitiile adresate Compartimentului juridic

13, studierea actelor normative publicate si informarea operativa a com partimentelor de specialitate cu prevederile specifice

activitati proprii;

14. colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta ale avocatilor angajat] de autoritatea locald pentru apararea in fata instantelor

de judecata in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor altor institufii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate

si interesele autoritaii locale;

15. avizarea contractelor de orice naturd in vederea asigurdrii legalitdlii prevederilor contractuale si contrasemnarea
actelor cu caracter juridic care necesita aceasta procedurd;

16. urmarirea executarii hotararilor judecitoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat apararea comunei;

17. participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

Art. 33. - ACTIVITATEA DE REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL

Atributii specifice

1. Asigura redactarea proceselor verbale ale sedinielor publice desfasurate in cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de
hotarari cu caracter normativ.

2. Asigura dactilografierea altor documente primite de |a nivelul ierarhic superior,

3. Intocmeste lucran de secretariat;

4, Repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a corespondentei la compartimente
inleresate;

5. Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme sociale sau aspecte cu
caracter civic,

6. Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectarea nomenclatorului
dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

7. Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copil si extrase de pe documentele de arhiva in condifiile prevazule

de dispozitiile legale;
8. Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea institutiei si cele
stabilite prin hotaran ale consiliului local.

Art. 34. ~COMPARTIMENTUL/SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA $I STARE CIVILA

A. Autoritatea Tutelara

(1) Autoritatea Tutelara functioneazé sub directa coordonare a Secretarului general al comunei, fiind parte a compartimentului
de asistentd sociald si are urmétoarele atributii specifice :

1 Intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, respectiv pentru instituirea curatelei
pentru minor, bolnavi sau persoane varstnice;

9. intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzérii, cumpérarii de bunuri imabile pentru minoni si persoane bolnave;

3. numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in care parintels este impiedicat sa-| reprezinte,
din cauza bolii sau din alte motive;

4 verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane vérstnice, alocatii
suplimentare, amanarea sau intreruperea executari pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii
sau tutorii care au domiciliul in Lunca Corbului la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;

5, asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

6. prelucrarea dosarelor in vederea obfinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 ani,
respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

7. verificarea si intocmirea dispozitiilor, in vederea obtinerii alocatiei nou nascut;

8. verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre Agentia de PIati si Prestafil Sociale ARGES;
9. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala - copii si adulti - in vederea incadrarii intr-o categorie de
persoane cu handicap;

10. verificarea anuald sau ori de céte ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

11. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala-copii si adulti- in vederea incadrarii intr-un grad de
handicap,

12. verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidentd,

13. intocmirea documentatiei Tn vederea acordarii unor ajutoare de urgentd, precum si pentru inhumarea decedatilor
neidentlficat, a celor f4ra apartinatori sau aflatf intr-o stare de dependenta sociald;



14. efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitali in vederea beneficierii de scutin la plata impozitului pe cladiri
si automabile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea estimani influentei asupra bugetului,
reevaluare anuald a acestor scutir; comunicarea cucompartimentul Impozite si Taxe Locale.

B.STARE CIVILA -
Eroceduri specifice
1. pastreaza, fine evidenta registrelor de stare civila facéndu-se in acestea mentjunile privind casatoria, divoriul, decesul, infierea,
recunoasterea, stabilirea fiiatiei, cele referitoare la schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentjunile de rectificare,
completare, anularea unor acte de stare civila dispusa prin hotdrare judecétoreasca;
2.intocmeste i elibereaza extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele, pe care le are in pastrare gi timise la
cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare civila pentru uz intern;
3. initiaza actiuni pentru rectificarea actelor de stare civild din exemplarul 1 atunci cnd se constata gregeli in completarea actelor
sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pasireaza la Consiliul judetean ARGES;
4, asigura coordonarea §i aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civila;
- gestioneaza certificatele de stare civila si celelalte imprimate cu regim special folosite in acest domeniu de activitate;
- expediaza in termen organelor in drept situatile statistice pe linia stani civile;
. inreqgistreaza si expediaza corespondenta privind starea civila;
- inregistreaza si transmite corespondenta institufiei ;
- intocmeste lucrarile ce- revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copillor minori in cazul divoriului parinilor
- intocmeste documentatie specifica pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul social
- intocmeste lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti atunci cand este cazul,

- asigurd oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

- elibereaza la cerere certificate de stare civila;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

- inainteaza SPCLEP buletinele celor decedati ;

- asigura securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea i conservarea registrelor i a celorlalte documente de stare

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild si formulare auxiliare;

- sesizeazi organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparifie a certificatelor de stare civila necompletate ;
- primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti, dovezile pentru inregistrarea in registrele de stare
civild a deceselor produse prin violenta si in situatiile decsebite;

- efectueazd mentjuni de casatorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva de stare civila pe baza
actelor inreqistrate si a comunicarilor primite de Ia Consiliile locale pe teritoriul cérora s-au inregistrat faptele;

- intocmeste livrete de familie;

. asigura activitatea de informare a cettenilor in problemele de stare civila;

- face operatiuni in listele electorale permanente ;

- elaboreaza rapoartele trimestriale, sau cand este cazul ;

- intocmeste anexa pentru dezbaterea procedurii succesorale ;

- parficipa la programele de formare §i perfectionare ;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutier;

- asigurd si inregistreaza corespondenta institutiei in timp util pe linia starii civile.

C. ASISTENTA SOCIALA

Activitati f

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la; modul de intrefinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi incredinétati
unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnali care solicita aménarea sau intreruperea executari
pedepsel din motive familiale; persoanele care umeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala,
in vederea punerii sub interdictie, siin alle cazuri,

2.Intocmeste referale pentru proiecte de dispozitii, cu decumentatiile si avizele necesare pentru instituirea tutelei si curatele;
stahilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

3 Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4 Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu
capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputin.a de a-si apara singure interesele;

5 Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdic.ie judecatoreasca;

6. Intocmeste referate pentru proiecte de dispoziii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului abandonat;

7. Intrefine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

8. Colaboreaza pentru realizarea achivitatii cu terte institutii.

9. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 559 /2017 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legil nr. 41612001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:



-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

-intocmeste anchete saciale pentru acordareaineacordarea ajutorului social, in termen legal.

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectu arii platii ajutorului social.

. urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a abligatiilor ce le revin.

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform Hotararii Consiliului Local, de
aplicare a legislatiei in domeniu.

-efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului social.
-inregistreaza si solufioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutcarelor de urgenta.

- transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Scciale Situatile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si
combalerii marginalizarii sociale.

10. In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 7072011 privind
acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si & unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- asiqura acordarea, incetarea dreptului la gjutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii
nr416/2001 privind venitul minim garantat;

11. In aplicarea prevederilor Legil nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din care rezulta
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept,

. intocmeste si inainteaza AJPS Arges borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocaliei de stat;

- primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei
de stat restanta;

12. In aplicarea prevederile Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu completarile ulterioare:

- primeste cererile si a declarafiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de pana |a
18 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei de sustinere a familiei ;
-propune pe baza de referal Primarului acordarea | neacordarea prin dispoziie, dupa caz, a alocaliei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditillor de acordare a dreptului de acordare a alocatiei
de sustinere a familiel;

- propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere a familiei;

- intocmeste si transmite la AJPIS Arges: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere a familiei aprobate
prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 impreuna cu cererle si dispozifile de
aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocafiei;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a dreptului la alocatiei
de sustinere a familiei;

13. In aplicarea prevederilor Legil nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentaniilor legali
al copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa
caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

14, In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale prevederilor
H.G.nr.797/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a senviciului public de asistenta sociala,
ale HOTARARE Nr. 476 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind
asigurarea calitafii in domeniul serviciilor sociale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 118/2014, si a Hotarari Guvernului nr,
867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului servicillor sociale, precum si a requlamentelor-cadru de organizare si functionare a
senviciilor sociale ;

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie,

-consiliazd si informeazd asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor varstnice

vulnerabile in fata necesitatilor vietii cofidiene;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reduceril efectelor situatiilor de criza;

15. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind proteclia si promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului

Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din &

iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor

copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor

copillor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de

urgenta toate masurile necesare in vederea stabilini identitai lor in colaborare cu institutile competente;

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

intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si



combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

- ummareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile
cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si transmit
acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu,

. colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistaril cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului
in vederea luani masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solufionarii problemelor sociale care privesc
copiii.

Art. 35. - COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU

Atributii specifice :

1. intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

2 deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de animale;

3. operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarlor- cumpararilor, mosteniri, donatii etc. dovedite
prin acte incheiate in forma autentica;

4, verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul Agricol;

5. infocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de catre cetéleni necesare in diferite
domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar, si alte asemenea);

6. fumizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecald de toate gradele;

7. verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabillor depuse la taxe si impozite in vederea calcularii
impozitului pe teren;

8. eliberarea atestatelor de producator agricol si a camnetelor de comercializare pentru valorificarea produselor vegetale pe piata
dupé verificarea la domiciliu a existentei acestora;

9, inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiel speciale a cererilor de reconstituire a dreptului de proprietate in baza
legilor fondului funciar,

10. evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar,

11. asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar,

12. promovarea in instanta a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

13. asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizar a suprafetelor de pasune,

14. sprijinirea acliunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Lunca Corbului

15, urmarirea prestarilor de serviciu a ocoalelor silvice, participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu, privind terenurile
comunei;

16. asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru constatarea si
evaluarea pagubelor produse de calamittile naturale, data prin dispozitia primarulu;

17. deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitatile naturale;

18, eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei ,SC Elecirica, Cartea funciara elc.

19. fumizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele agricole de Direclia Judeteana
de Statistica, Directia Generald a Finanfelor Publice, Directia Generala pentru Agriculturd .

Art. 36. - COMPARTIMENT URBANISM :
Obiective generale:

1, Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domenillor conexe in proportie de 100%.
2. Desfasurarea unei activitati de inalta calitate astfel incat numarul reclamatiilor sa fie 0.
ATRIBUTII :

1. coordonarea elaborarii s semnarea certificatelor de urbanism in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General i
Regulamentul aferent acestuia, precum §i a documenlaliiler de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei Lunca Corbului, in
termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din 1991)

2. coordonarea elabordrii si semnarea autorizatiilor de construire §i a autorizatiilor de desfiintare, in concordanta cu prevederile
din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum §i a documentatjilor de urbanism aprobate de Consiliul
local al comunei Lunca Corbului in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din 1991);

3. sustinerea in fata consiliului local al comunei Lunca Corbului a proiectelor de hotéréri si rapoartelor de specialitate din domeniul
urbanismului.

4. propunerea de solutji pentru imbundttirea aspectului urban al orasului §i pentru rezolvarea unor situafii reclamate de cetateni
in temen de 30 de zile de la data inregistrarii.

5. receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice,regularizarea taxelor aferente si eliberarea certificatelor de
atestare a edifiacrii pentru inscrierea in cartea funciara in termen de 30 de zile.



6. executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si luarea de masuri in cazul incalcarii
prevederilor Legii nr.50/1981 republicata privind autorizarea executaril lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la
sesizare,

7 intocmirea unor situatii statistice lunare trimestriale si semestriale si inaintarea lor catre Directia Statistica Bihor,Consiliul
Judetean si Inspectoratul in Constructil in termen de 15 zile de la solicitare.

8. actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire si desfiintare
in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale inadvertente.

9 verificarea autorizatillor de construire care expira i redactarea de instiintari catre titulari pentru intrarea in legalitate.

Art. 37. - COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI DESERVIRE - se subordoneaza Primarului [Viceprimarului
Comunei Lunca Corbului

1. asigurarea conditiilor de lucru corespunzatoare, conform normelor si normativelor in vigoare, respectiv conform prevederilor
acordului si contractului colectiv de munca pentru personalul institutiel,

2. asigurarea ordinii si curateniei in incinta institutiei primériei, pe toata durata programului de lucru si dupd terminarea acestuia,
prin atributiile de paza

3. asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

4. intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei Lunca Corbului;

5, conducerea evidentelor si réspunderea pentru intreaga paza a bunurilor primariei.

B. GUARD

asigurd péstrarea si intretinerea tuturor bunurilor aflate an dotarea primadriei ;
asigura curalenia localului primériei i a spatiului aferent ;

depune la Oficiul Postal corespondenta eliberata de primarie ;

indeplineste orice alte atributii stabilte de primar .
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C. PAZNIC DE NOAPTE are ca scop : asiguré paza §i protectia in cadrul unitatii

1, 54 pazeascd bunurile publice §i sa asigure integritatea acestora ;

9 4 cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturd s
aduci prejuduicii sau deranjarea ordinei si linistii cetateanului ;

3. In caz de avarii produse |a instalafii, conducte sau rezervoare de apa, combustibil ori de substante chimice, la retelele
electrice sau telefonice si in orice alte imprejuréri care sunt de naturd sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente si 52 ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentelor ;

4. s4 execute intocmai dispozitiilor sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie respectuos in raporturile de serviciu |
5. este obligat a preveni producerea faptelor de natura s& aduca prejudici unitatii pazite,

6. sesizeaza Polifia in legaturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si isi va da concursul pentru
indeplinirea misiunilor ce revin Politiei pentru prinderea infractorilor ;

7.in caz de incendiu contacteaza telefonic Pomperii (112) prezentand pe scurt situalia creata;

8. in caz de inundatii, explozi, etc. aduce, de urgentd, acest lucru la cunostinta Primariei ;

9. in cazul comiterii unor infractiuni ia masuri de identificare si pe cét posibil de retinere a faptuitorilor.

Art. 38. - COMPARTIMENT SOFERI MICROBUZE SCOLARE
SCOP : transporta dus-intors elevii scolilor din comuna intre localitatea de domiciliu si unitatea de invatamant in care isi
desfasoara cursurile, dar si pentru alte activitati specific educationale
1. respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumnurile publice;
2. inauinte de a pleca din cursa are obligatia de a verifica starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce ;
3. efectueaza ingrijirea zilnica a autovehicului;
4. nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/neregulei ale autovehiculului 5l isi anunta imediat seful ierarhic pentru a
remedia defectiunile;
5, preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile, diagrame,
bonuri de transport, bonuri de combustibil;
mentine starea tehnic| corespunzatoare a autovehicului avut in primire;
face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului ( anvelope de iama, lanturi antiderapante,
verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc.) ;
pastreaza toate actele necesare pentru a efectua transporiului ;
se compora civilizat in relatiile cu cadrerele diodactice, elevii, colegil de semviciu, superiorii irerarhici si organele de
control;
10, va avea o tinuta decenta si corespunzatoareunui conducator auto;
11. are obligatia de nu schimba pozitia autiovehicului implicat in accident, pana la sosirea organelor de politie si sa asigure
pastrarea urmelor la locul accidenntului, daca a avut ca rezultat moartea, valamarea integritatii corporale sau daca
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accidentul constuituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,
12. sa se prezinte la examinarea medicala si psig=hologica atunci cand este trimis ;
13. respecta requlamentul de ordine interioara al institutiei si indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere.
LA STABILIREA ORARULUI DE FUNCTIONARE SE VOR AVEA IN VEDERE :
- orele de incepere ale cursurilor,
timpul necesar parcurgerii traseului;
starea drumurilor,
conditiile meteo in functie de anotimp;
numarul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport,
orice alt factor care poate influenta orarul de functioanare.

Art. 39. - COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

Atributii specifice:

1. intocmirea si actualizarea Proiectului anual al activitatilor culturale, educative si recreative ce urmeaz3 a fi realizate in fiecare
an, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative,

2. asiqurarea derulérii activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat de la faza de contractare;

3. promovarea imaginii institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afise, etc.) pentru popularizarea
manifestarilor proprii si a initiativelor insftitutiei;

4. administrarea bibliotecii comunale cu materiale de promovare a culturi , educatiei, turismului;

5. monitorizarea presei locale cu evidentierea pe domenii a articolelor privind imaginea institutiei;

6. elaborare si fransmitere de materiale informative privind activitatea institutiei presei locale, diferitelor reviste de specialitate,
et

7. promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei;

B. elaborarea Nomenclatorului arhivistic,

9, eliberarea de copii dupd documentele aflate in fondul arhivistic al Primariei comunei Lunca Corbului;

10. preluarea unitatilor arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea activitatii de arhivare actelor institutiei;

11. In Biblioteca sunt inregistrate si pastrate obligatoriu urmatoarele céri si documente:

a) Cartile, albumele, publicatiile, pliantele, mapele, afisele editate de Primaria comunei Lunca Corbului;

b) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Priméaria comunei Lunca Corbului;

c) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;

d) Matenalele pe suport electronic (CD-uri) continand:

- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestérilor culturale, evenimentelor;

- diferite documentatii si materiale de prezentare;

-fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte, lucrari, etc., ale comunei Lunca Corbului;
&) orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare si pastrare de catre conducerea
institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 40. - SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA - SEF SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Atributii specifice :

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul comunei
Lunca Corbului;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatillor referitoare la situafiile de urgenta,

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

4, organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgentd
si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

5. instiintarea autoritétilor publice si alarmarea populatiel in situatiile de urgentd;

8. organizarea pregétirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediulul
impotriva efectelor dezastreior si ale conflictelor ammate;

7. luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravieuire a populatiei in situatii de urgenté sau de conflict armat,
8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenest, limitarea si inlaturarea efectelor
situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

9. limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgentd sau de conflict armat;
12.intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

13. propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

14, participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

15. coordonarea activitatilor servicilor de urgenta voluntare,

16. intocmirea planurilor de cooperare cu institufiile cu responsabilitati in domeniul situatilor de urgentd si organismele
nonguvemamentale;



17. realizarea, intrefinerea si funcfionarea legaturilor si mijloacelor de instiinfare si alarmare in situatii de urgenta;

18. organizarea unor acfiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

19, acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

20.exercitarea controlului aplicirii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii economici subordanati;

1. coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatile de urgenta;

22 stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;
23. asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

24. gestionarea, depozitarea, infretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie civila.

25.asigurarea instruiri PSI.

CAPITOLULV .

Art. 41. - Comisii de specialitate
(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile
regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadml
Primériel Comunei Lunca Corbului se infinteazd si functioneazd Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitdti, documentatii sau servicii din
administrarea autoritafii publice locale;
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de legislatia in
vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau acfiuni unice, limitate in timp.
{3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului Comunei Lunca Corbului sau prin hotarari ale
Consiliului local al comunei Lunca Corbului;
{4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari publici din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Lunca Corbului, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.
(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare propriu, aprobat de consiliul
local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.
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Art. 42. - Persoanele indreptitite la plata unor cheltuieli
(1) Persoanele care ocupa o functie de demnitate publica, de functionar public ori de personal contractual sau au ocupat o astfel
de functie in cadrul Primariei comunei Lunca Corbului si se afld in cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte
sivarsite in legaturd cu functile Tndeplinite in cadrul primanei au dreptul la plata cheltuielilor de judecatd ocazionale de
procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.
(2) Persoanele nominalizate |a alin. (1) nu beneficiazé de dreptul la plata cheltuielilor de judecata daca au oni aveau suspendat
raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la momentul sévarsirii actelor ori faptelor in legaturd cu care s-au demarat
procedurile judiciare.
(3) Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cérora s-au demarat procedur judiciare avand ca
obiect acte ori fapte savérsite in legaturd cu indeplinirea unor sarcini de serviciu suplimentare.
Art. 43. - Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare
{1) Prin cheltuieli de judecat ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele indreptétite se infelege cheltuielile
cu servicile avocatiale si cu servicile de expertiza judiciard, dupd cum urmeaza
a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd primirea citatiei sau a oricirui alt document din care rezulia calitatea de
parat sau chemat in garantie a persoanei indreptatite si pand la rdmanerea definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti;
b} in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupa inceperea urmaririi penale impotriva persoanei indreptaite si pana la
rdmanerea definitiva a hotararii judecatoresti.
(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile previzute la alin. (1) sunt cele in care persoanele au calitatea de
invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si calitalile corespunzatoare acestora din caile de atac, potrivit Codului
de procedura penald si Codului de procedura civila.
Art. 44, - Reglementarea modalitatii de plata si recuperarea cheltuielilor
(1) Plata cheltuielilor de judecatd se face in baza unei cereri depuse de persoana aflata in situatia de la art.1.
(2) In cadrul Primariei comunei Lunca Corbului se constituie prin dispozitie a Prmarului comunei Lunca Corbului o comisie
de analiza a cererilor, denumitd in continuare Comisia.
(3) Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si juridica vor desemna cate un membru
permanent si un membru supleant. Structura juridica asigura secretariatul Comisiel.



(4) Modul de lucru al comisiei, documentele care insofesc cererea, procedura de analiza si aprobare a cereril, aprobarea platilor
se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Lunca Corbului.

Art. 45, - Efectuarea platilor

(1) Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si beneficiarul plaii
in care sunt stabilite : obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de credite, drepturile si obligatiile beneficiarului,
modalitatea platii. Modelul Conventiei se aproba prin dispozitie a Primarului comunei Lunca Corbului,
{2) Scopul conventiei prevazute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea de a recupera cheltuielile
de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functie de posibilitatile legale de recuperare.
Art. 46. - Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta judecatoreasca
constata indeplinirea o omisiunea indeplinirii de catre persoanele indreptatite, cu vinovatie constand in culpa grava sau grava
neglijenta, a onicarui act ori fapt in legétura cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul
de credite se va indrepta, in limita sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoanei indreptatite. Procedura de
colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este cea reglementatd in Codul de procedura
fiscald, republicatd, cu modificarile si completarile ultericare. (2) Pentru recuperarea chelluielilor de judecatd ocazionate de
procedurile judiciare, Tn cazul in care instania judecatoreasca sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii
de ctre persoanele indreptatite, cu vinovatie constand in culpd grava sau grava neglijenta, a oricarui act o fapt in legatura
cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor
retinute de instanta judecatoreasca sau de procuror, impotriva persoanei care a cézut in pretentii, dupa caz. Procedura de
colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a subrogdrii acestuia in drepturile persoanei indreptatite,
astfel cum au fost acestea refinute de instanta judec3toreasca sau de procuror, este cea reglementatd Tn Legea nr, 207/2015.
(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VIi :
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 47 - Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul UAT Lunca Corbului se desfasoara de
catre responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal.

Sarcinile responsabilului cu protectia datelor :

1. de ainforma si consilia conducerea Primariei, precum $i angajatii care se ocupa de prelucrarile de date;

2. de a monitoriza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia
datelor;

3. de a consilia conducerea Primariei, in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor §i de a

monitoriza executarea acesteia;

de a coopera cu Autoritatea de Supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;

de a tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea sarcinilor sale.
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CAPITOLUL VIIl :

ALTE REGLEMENTARI
Art. 48. - Declararea averii si a celei de interese
Pentru asiqurarea exercitdni functilor si demnitdtilor publice in conditi de impartialitate, integritate, transparenta, prin
organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitafii de control al averii dobandite in pericada exercitarii mandatelor sau a
indeplinirii functiilor respective si a verificari conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii,
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primériei comunei Lunca Corbului sunt obligali s& depuna Declaratiile de
avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.
Art. 49. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media local3 si de |a caz la caz, in mass-media centrald si
pe pagina de internet a comunei sunt;

-data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei Lunca Corbului;

-pcuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei Lunca Corbului;

-anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirien, concesionar;

-anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotaréri cu caracter normaliv sau alte dezbateri publice de interes general;
- hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Lunca Corbului;

- anunturi privind restrictionar in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.

Art. 50. - Perfectionarea profesionala a salariatilor
{1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salanatilor sunt:
- programe de formare profesionale organizate de catre fumizorii de programe autorizati,



- stagii de practica si specializare in tard sau strainatate;
-instructaje interne,
- participarea la confeninte si seminarii, in tara sau in stréinatate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de angajator se suporta din bugetul local,
conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de cétre sefifpersonalul din compartimente,
luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitétile
de pregatire profesionald ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarnii profesionale a salariatilor se desfasoard conform sectiunii din Regulamentul de
Ordine Interna aprobat prin dispozilia primarului,
Art. 51. - Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariafii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante, copiatoare - numai
in interes de serviciu, in scopul indeplininii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului |a tehnica de calcul a persoanelor din afara Institufie.

(3) In cazul apariiei unor defectiuni in functionarea aparalurii, salariati au obligatia de a anunta administratorul IT
(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicafii fard acordul administratorului IT. Este interzisa instalarea si
utilizarea jocurilor pe calculator,

() Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parola de acces si are limitare la
nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 52, - Utilizarea telefoanelor

(1) Salanatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbini in interes de serviciu, cu
respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare,

CAPITOLUL VIl ;
DISPOZITIl FINALE

Art. 53. - Elaborarea Fiselor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de serviciu, birou sau compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Crganigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupa modelul anexat,
conform O.G. nr.57/2019 - Codul Administrativ, si Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare:
cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Resurse Umane, Salarizare,

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii;

- organizarea activitili compartimentului; luarea masurlor necesare in vederea realizérii atributiilor compartimentului;
- urmérirea si rAspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucranlor si sarcinilor incredintate
compartimentului;

- @sigurarea respectarii disciplinei in munca de cétre toli salariatii compartimentului; aducerea la cunostinta a salanatilor a tuturor
reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitilor primarului, a hotararilor consiliului local:

- elaborarea, modificarea fisel postului urmare a modificarilor legislative aparute;

-intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul comparimentului pe
care | conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functilor publice, avanséri in trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 25 din prezentul Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 54, - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei comunei Lunca Corbului sunt obligati 58 cunoasca, sa respecte si 53 aplice prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor prezentul
Regulament de Organizare si Functionare,

(2) Prezentul Regulament de Crganizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei Lunca Corbului,

Art. 55. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza gi se modifica on de cate on este nevoie, urmare a unor modificin legislative, noi
activitati sau competente date in sarcina administratiel publice locale sau reorganizarea unor activitati sau comparimente prin
hotérére a consiliului local.

Presedintele de sedintd, Contrasemneazi.

Secretarul general al
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Comunei Lunca Corbului,

BURCEA LUMINITA




