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HOTARARE Nr. 5k / 390l 300

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Primariei comunei Lumina

Consiliul Local al Comunei Lumina intrunit in sedinta ordinara din data de 30.04.2020;
Avand in vedere :
- Referat de aprobare a domnului primar loan Roman inregistrata sub nr. 5594/22.04.2020;
- Rapoartele Comisiilor nr.1, 2 si 3 precum si referat de specialitate al Compartimentului Resurse
Umane;
- prevederile OUG nr.57 / 2019 privind Codul Administrativ;
- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
- structura organizatorici a institutiei aprobata prin Hordrdrea Consiliului Local al comunei Lumina
nr. 36 /31.03.2020,

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350:2001 privind amenajarea
teritoriului gi urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare i potrivit prevederilor art. 45, alin.
(1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

In conformitate cu art. 4 alin. 2 din Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes
public;

- prevederile Legii nr. 242000 privind normele de tehnica legislativi pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. 2 lit. a, alin.3 lir.c, si art. 196, lit.a din OUG nr.57 / 2019
privind Codul Administrativ;

Adopta prezenta

HOTARARE

Art. 1. Se aproba Regulamentu! de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lumina, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotirére.

Art. 2. Cu data adoptdrii prezentei hotarari se abrogd Hotdrdrea Consiliului Local al comunei
Lumina nr.136 / 20.082014, privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Lumina.

Art. 3. Prin grija secretarului general al UAT Lumina, prezenta hotarare va fi comunicata in
termenul prevazut de lege, Primarului Comunei Lumina, Serviciilor si Compartimentelor functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lumina, Prefectului judetului Constanta si se
va aduce la cunostinta prin publicarea pe pagina de internet la adresa www.primaria-lumina.ro.

Hotararea a fost adoptata cu un numar de 17 voturi “pentru”,0  impotriva’’ O “abtinere™ din
totalul de 17 consilieri prezenti la sedinta. Total membrii consiliului 17(saptesprezece).
PRESEDINTE SEDINTA, Contrasemneaza
Sandu Daniel Badanac
et SECRETAR GENERAL AL UAT LUMINA
R”r; ’ Viorel Florin Bratianu
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Anexa nr. 1

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI LUMINA,
JUDETUL CONSTANTA

CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1 Primaria Comunei Lumina, judetul Constanta este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor OUG nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local Lumina privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de
functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primiria Comunei Lumina, institutie publicd cu activitate
permanentd care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale
decretelor Presedintelui Romdniei, ale hotiririlor Guvernului, ale actelor emise de ministere i alte
autoritdti ale administratiei publice centrale, ale hotdrarilor Consiliului judetean, ale Consiliului
local si solutioneazd problemele curente ale colectivititii. Asigurd respectarea drepturilor si
libertitilor fundamentale ale cetitenilor.

(2) Sediul Primiriei este in Comuna Lumina, strada Mare nr.170, cod postal 907175

Art3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tirii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotaréarilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotararilor Consiliului local.

(3)  Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice din
comuna, in conditiile prevazute de lege.

@) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna, Ca
atare, €l are nu numaj calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale
aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de cédtre Consiliul local.
Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste si elibereaza din
functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu exceptia secretarului. Primarul
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controleazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor publice
de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul rdmédne competent sd exercite oricdnd una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in aceastd
situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenti.

)] Primarul constatd incdlcarile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora sau,
dupd caz, sesizeaza organele competente.

8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanclor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.
Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.
(2) Viceprimarul exerciti atributii delegate de ctre primar, prin dispozitia acestuia.

{3)  Viceprimarul intocmeste si semneazd actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.5 - (1) Secretarul comunei Lumina este functionar public cu functie publicd de

conducere, este subordonat primarului, se bucurid de stabilitate in functie si indepline te atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de citre Consiliul local sau de citre primar.
(2) Secretarul comunei isi desfisoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din serviciile, birourile si compartimentele previzute in organigrama si in
prezentul regulament.

El isi desfdsoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale
Consiliului local local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordantd cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei Lumina este reglementat de OUG nr.57 / 2019 privind Codul Administrativ

Art. 8 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrativ, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii st de deservire, este angajat cu contract individual de munca.

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.

Art. 9 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57 / 2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
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precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Lumina .

Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei Lumina sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si imstitutiilor

publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

€)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Lumina, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2)Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Lumina , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in

care Primaria Lumina are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de

lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
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dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de
a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor primariei.
(2)In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri,
Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei Lumina, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 16 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a} subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de Primar, Viceprimar, Secretar, —
dupa caz;
¢) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar, Arhitectul sef, Seful
de serviciu sau seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale :

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Lumina cu serviciile
publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu regiile autonome si
societatile comerciale din subordinea Consiliului Local Lumina, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare :

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Lumina, sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local
Lumina ;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Lumina si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
stainatate. Aceste relatii de cooperare extericara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului
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Local Lumina;
D. Relatii de reprezentare :

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Comunei Lumina, prin
dispozitie Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Lumina, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control :

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Serviciul Buget
Finante, Compartimentul Impozite si Taxe Locale , Compartimentul de audit public intern ,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitatile subordonate
Consiliului Local Lumina , sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi st alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL NI i
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17

(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, serviciilor si a
compartimentelor cuprinde:

I. PRIMAR

L 1. Consilier Personal
L 2. Serviciul de Politie Locala
1.3. Serviciul Buget-Finante
L3.1.Compartimentul Contabilitate
1.3.2. Compartimentul Resurse Umane
1.3.3.Compartiment Urmarire Contracte,Concesiuni
1.3.4.Birou Impotzite si Taxe
1.3.4.1.Compartiment Taxe si Impozite
1.3.4.2.Compartiment Executare Silita
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II. VICEPRIMAR

IL1. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat,
Concesiuni

I1.2.Compartiment Situatii de Urgenta, Coordonator Transport si
Protectia Muncii

I1.3.Compartiment Administrativ

I1.4.Compartiment Cultura,Sport si Activitati pentru Tineret
I1.5.Compartiment Urbanism,Disciplina in Constructii,Amenajarea
Teritoriului

I1.6.Compartiment Achizitii Publice si Derulare Contracte Publice
I1.7.Compartiment Asistenta Medicala Comunitara

III. SECRETAR

I 1.Compartiment Administratie Publica, Minoritati
II1.2.Compartimentul Registru Agricol ;
IH1.3.Compartiment Arhiva si Patrimoniu

IIL.3. Compartiment Stare Civila

II1.4. Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara;
I 5.Compartiment CIC si Secretariat

(2) Atributiile serviciilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
previzute de lege sau incredintate de cétre Consiliul local ori de catre primar.

Art.18 Actiunile de coordonare indrumare si control a activititii unititilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeazd de citre conducerea executivului, sefii de servicii cu
atributii specifice in acest sens, iar legitura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau
agenti economici, institutii si organizatii, prin primar, viceprimar, secretar .

Art,19 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern , precum si
alte regulamente, dupa caz.

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
sdvirsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art21 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul aparatului de specialitate al
Primarului si serviciile publice locale vor da dovadd de loialitate fatd de institutia Primériei si
Consiliul local.

Art.22 incilcarea de cel incadrat in muncd — indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupa
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a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupd caz, potrivit legii.

Art.23 Apdrarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes
local,domeniului privat al acestuia, reprezintd o indatorire fundamentald a intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului.

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa cum
urmeaza:

1. functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile QUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, completate cu prevederile legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatca de functionar
public si caruia fi sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, }i se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament,

Art.25 Primarul, viceprimarul, secretarul, impreund cu serviciile si compartimentele din
cadrul Primiriei vor urmiri si vor duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local precum si
prevederile prezentului regulament.

Art.26 Atributiile principale ale conducerii, serviciilor si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

I PRIMAR
ATRIBUTIILE PRINCIPALE :

Primarul comunei Lumina conduce Primdria in baza hotardrilor Consiliului Local si in
temeiul OUG nr.57 / 2019 privind Codul Administrativ functioneaza ca autoritate administrativa
autonoma si isi desfasoari activititile legate de administratia publica locald cu ajutorul Primariei, in
conditiile previzute de lege, avind urmitoarele atributii:

Primaru} asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a hotirérilor consiliului local; dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
o Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,in conditiile
legii.
e Primarul conduce serviciile publice locale.
e Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoancle fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.
¢ Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.
o Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si
la celebrarea casitoriilor.
e Modelul esarfei se stabile te prin hotardre a Guvernului.
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e Primarul indepline te urmatoarele categorii principale de atributii:

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local;

atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

alte atributii stabilite prin lege.

e Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor

Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Pre edintelui Roméniei, ale hotédrérilor Guvernului,

ale actelor emise de ministere si alte autoritaTi ale administratiei publice centrale, ale hotérarilor

Consiliului Judetean.

e Asigurd executarea hotdrarilor Consiliului local. In cazul in care apreciazi ¢i o hotirére a

acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostintd, sesizeaza Prefectul Judetuiui.

e Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la

problemele locale de interes deosebit si pe baza hotarérii consiliului, ia misuri pentru organizarea

acestei consultéri.

e Prezinti Consiliului, anual sau ori de cite ori este necesar, rapoarte privind starea economici

si sociald a comunei.

o Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le

supune aprobarii consiliului.

o Exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin municipiului in calitate de

persoand juridica civila.

e Exercitd funcTia de ordonator principal de credite.

e Verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea ti cheltuirea sumelor din bugetul local ti comunica

de indati consiliului cele constatate.

e Rispunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a comunei din punct de vedere economic

si urban.

e la masuri pentru prevemrea ti limitarea urmirilor calamitdtilor, catastrofelor, incendiilor,

ep1dem1llor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale statului. in acest scop, poate

mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate

sd execute masurile stabilite.

e Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul ploitistilor locali si cu

ajutorul jandarmeriei, politiei nationale, pompierilor si apdrarii civile, care au obligatia sa

raspundi solicitdrilor sale, in conditiile legii.

¢ la misurile prevazute de lege cu privire la desfa urarea adundrilor publice.

e la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor

manifestiri publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea

si linistea publica.

e Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitate.

o la misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale.

¢ Asiguri elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de

urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobdrii Consiliului local, cu respectarea

prevederilor legii.

e Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor

de circulatie,desfa urarea normali a traficului rutier si pietonal.

e Supravegheazi targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia

mdsuri operative pentru buna functionare a acestora.

e Conduce serviciile publice locale.
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o Indepline te functia de ofiter de stare civila.

o Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege.

o Elaboreaza proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorici, numaérul

de personal si salarizarea acestuia si le supune spre aprobare Consiliului local.

e Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al

e Primarului, cu exceptia secretarului; propune Consiliului local eliberarea din functie a
conducitorilor agentilor economici si ai institutiilor publice de interes local, care se afla sub
autoritatea Consiliului local.

e Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei.

o Prezinti trimestrial sau la cererea Consiliului local informdri privind executarea
hotérarilor adoptate de consiliu.

o Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Consiliul local.

PRINCIPALELE ATRIBUTIILE ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITE
AL PRIMARULUI COMUNEI LUMINA

Art.27. Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate
au urmiitoarele atribufii generale comune:

1. intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea
publicirii ordinii de zi.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

3. realizarea tuturor masurilor necesare pentru implementarea Sistemului de asigurare a
calitdtii ISO 9001 in domeniul propriu de activitate;

4, fintocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plati ale activititilor din coordonarea biroului;

5. intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de
lucru aserviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi,
pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de Primar; intocmirea unui calendar
cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

6. participarea la sedinfele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al Comunei Lumina, ori de céte ori este necesar;

7. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc adresate institufiei;

8. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini i lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

9. si urmireasca si s cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeaza
domeniul

de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicérii
necorepunzitoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoari;

10. respectarea tuturor regulamentelor i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritdtii;

11. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

12. asigurarea relatiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturd tehnici
dintre serviciile de specialitate coordonate §i celelalte directii din cadrul Primariei;

13. urmdrirea punerii in aplicare de cétre compartimentele institutiei a hotérarilor
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Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

14. intocmirea documentatiilor si urmarirea deruldrii procedurilor de achizitii publice
pentru lucririle, serviciile §i dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea deruldrii serviciilor, lucririlor si dotrilor pentru care s-au tinut
licitatii conform regulamentelor Anexa nr. 5 si Anexa nr. 6.

15. sd urmidreascd si sd cunoascd permanent continutul meniurilor/ submeniurilor de pe
site-ul institutiei .

Art.28.(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au
atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii serviciilor si birourilor au obligatia sa stabileascd in figele posturilor §i in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile s§i raspunderile
pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art.29. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

Primarului comunei Lumina sunt urmétoarele:

L 1. Consilier Personal

CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, format dintr-o persoana, in
conformitate cu prevederile art.158, art.544.alin.1,lit.h si ale art.546, litk din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi desfdsoara
activitatea in baza unui contract individual de muncé pe durati determinatd, incheiat in conditiile
legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozifie a primarului.

a) Cadrul legal:
QUG nr.57 / 2019 privind Codul Administrativ
Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata

b)_ Activitatile desfasurate in cadrul cabinetului:
Activitatea se desfagoard sub directa coordonare a Primarului.
Atributii:
Asiguri legaturile §i transmite dispozitiile Primarului, ludnd masuri pentru indeplinirea lor;
Controleaza desfasurarea activitfilor programate;
Asigurd legaturile Primarului cu alte institutii, regiile $i agentii
economici de pe raza Comunei Lumina;
Asigura reprezentarea institutiei prin delegarea unui salariat din acest
compartiment de cate ori este necesar;
Asigurd relatiile internafionale cénd este delegat;
Participd, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate siptiménal de Primarul
comunei, consemneaza obiectul audientei i urméareste modul de
rezolvare al plangerilor, reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientei;
Primeste reclamatiile si sesizirile persoanelor, adresate direct primarului,
urmdreste modul de rezolvare a acestora in termen;
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Primeste, ordoneazi si prezintd Primarului corespondenta sositd prin registraturi sau prin
posta speciali;

Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia;

inregistreazé si predi la Registraturd corespondenta rezolvati;

Face convocdri si asigura desfasurarea protocolului atunci cind este necesar;

Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizirile presei privind
activitatea institutiei;

Au contact permanent cu directorii regiilor autonome;

Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 5i 3 la Normelemetodologice
aprobate prin Ordinul nr. 17922002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizareaq. evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare §i legale,cu modificarile si completdrile ulterioare.

L2. Serviciul de Politie Locala

Seful politiei locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:
* organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
» intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;
+ asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale
» raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;
+ aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;
+ studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si
a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;
» analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti
de comisia locala de ordine publica;
» agigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in
cadrul activitatii politiei locale;
« reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si
cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
» asigura ordinea interioara si disciplina in rindul personalului din subordine, avand dreptul
sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
» propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
* asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a
reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;
* organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;
+ Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
 coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;
» urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive
de icrarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;
* Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de

__.-"

/ oy
CONSILIUL LOCAL LUMINA, ilf‘da Mare, fr. 170 LWINA -CONSTANTA
Telefon: 0241- 251828, Fax: 1241-251744, E-nal): *'Tu"gﬁ_ ialumina@yahoo.com
wianw.priraria: }umln \

|
__‘_.-','

e

¥ ‘1__:,»/



paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;

» mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara

activitatea de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si

propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

« analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si

linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de

organizare si imbunatatire a acesteia;

* organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt

indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

* organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

* organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

» indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

* propune Compartimentului Contabilitate, daci este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajdrii,lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul directfiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor instituiilor publice, precum si organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificirile $i completirile ulterioare ;

in domeniul protectiei mediului:

In exercitarea atributiilor ce i revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter obligatoriu

pentru intregul personal din subordine.

Realizeaza procedurilor operationale pentru activitatea politiei locale, actualizarea si

diseminarea acestora

L2.1. In domeniul ordinii si linistii publice, paza bunuilor:

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, precum si

paza a bunurilor, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al comunei
pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si
linistii publice sau curateniei localitatii;

intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciu! de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta,

in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederea continuarii cercetarilor;

conduc la sediul Politiei Roméne competente, persoanele suspecte a caror identitate nu

a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor

comunei, legate de problemele specifice compartimentului.

verifica, In timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile

de paza;

supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
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stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

» nu paraseste postul incredintat decit in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului;

» verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente si sesizeaza organele competente;

» in cazul savérsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu
permite patrunderea in cadmpul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie
competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

+ face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

» indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

L1.2,2. In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:
+ stabilesc, in colaborare cu seful serviciului, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul
Politici Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de
competenta;
+ asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de grafice de
control, intocmite in colaborare cu seful serviciului, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane;
» coordoneaza activitatea la actiuni propril si participa, conform solicitarii, la
actiunile organizate de Politiei Roméane sau de catre administratorul drumului public;
« propun sefului serviciului, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane, in
situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru
anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului
public;
+ asigura cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legislatiei rutiere;
+ asigura cunoasterea situatiei operative din zona de competenta cu privire la respectarea
regulilor de circulatie si, cu precadere, la modul de pozitionare pe partea carosabila si la semnalele
pe care trebuie sa le adreseze participantilor la trafic ;
» ia masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executa
activitati in domeniul circulatiei pe drumurile publice sa poarte uniforma specifica cu inscrisuri si
insemne distinctive, conform prevederilor legale;
+ iau masuri pentru executarea sarcinilor ce le revin in conformitate cu prevederile legale,
sa aiba un comportament civilizat, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunédnd recompense
sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;
+ intocmesc zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfasoara activitati in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:
+ sa poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimata emblema "politia locata";
+ sa poarte cascheta cu coafa alba;
+ sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice.
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L2.3. In domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal:

Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal
desfasoara urmatoarele activitati:
+ constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor
de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
» verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;
+ verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
+ verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
+ verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice compartimentului.

L.2.4. In domeniul protectiei mediului:

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele activitati:

+ verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de

catre firmele de salubritate;

+ verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la

toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

+ verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

« verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

« vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

+ vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

+ vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe

domeniul public, In ape curgatoare si in lacuri;

» verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita

competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

« constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor lit. a)-

i).
I.2.5. In domeniul activitatii comerciale:

Politistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfasoara urmatoarele
activitati:
+ constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice
locale;
+ urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant
neautorizat;
» controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;
+ colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor,
in exercitarea atributiilor de serviciu;
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» controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la

afisarea preturilor;

 verifica daca in incinta unitatilor de invatamant si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

+ verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la

tutun si bauturi alcoolice;

« verifica st solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de

problemele specifice compartimentului.

Politia locala poate asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a valorilor,
constand in sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare, bijuterii, metale si
pietre pretioase, apartindnd comunei.

Pe timpul desfasurarii activitatilor de serviciu pe raza comunei, personalul politiei locale
poate folosi autovehicule cu insemnul distinctiv "Politia Locala Lumina”.

Autovehiculele de patrulare sunt echipate, in mod obligatoriu, cu dispozitive de iluminare
pentru emiterea de semnale speciale de avertizare luminoasa si cu mijloace speciale de avertizare
sonora.

Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa actioneze imediat pentru a se
acorda primul ajutor si asistenta medicala persoanelor ranite.

Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa anunte de indata cel mai
apropiat organ de politie din cadrul Politiei Romane, indiferent daca au rezultat sau nu victime ori
pagube materiale, conform prevederilor Legii nr. 295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Fiecare situatie in care s-a facut uz de arma se raporteaza de urgenta pe cale ierarhica. De
indata ce este posibil, raportul se intocmeste in scris.

Daca in urma uzului de arma se produce moartea sau vatamarea unei persoane, fapta se
comunica de indata procurorului competent, potrivit legii.

1.3.Serviciul Buget-Finante

Serviciul Buget-Finante cuprinde :

1.3.1.Compartimentul Contabilitate
1.3.2. Compartimentul Resurse Umane
1.3.3.Compartiment Urmarire Contracte,Concesiuni
1.3.4.Birou Impozite si Taxe
1.3.4.1.Compartiment Taxe si Impozite
1.3.4.2.Compartiment Executare Silita

1.3. Sef Serviciu Buget-Finanate

a ) Relatii ierarhice :
- este functionar public cu functie publicd de conducere de sef serviciu , subordonat primarului si
are in subordine personalul serviciului.
b ) Relatii de colaborare :
- cu toate serviciile, birourile si compammcntele dm cadrul aparatului de specialitate al
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primarului si cu serviciile si institutiile publice de subordonare locala, pentru elaborarea
necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea unor proiecte
complexe cu finantare diversificata ;

- cu compartimentul de audit public intern, prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care
sunt supuse auditdrii ;

- cu compartimentul investitii si achizitii publice pentru intocmirea documentatiilor necesare
finantdrii proiectelor si altor lucrari;

- cu compartimentul resurse umane pentru fundamentarea cheltuielilor de personal si intocmirea
statelor de plata sau pentru efectuarea platii altor drepturilor salariale;

- cu compartimentul juridic: asistenta juridicd in elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de
activitate si din activititi social-economice pentru incasarea taxelor specifice;

¢ ) Relatii de control :

- controleaza activitatea desfasurata de personalul din compartimentele aflate in subordine;
- controleaza si urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin
hotérari ale Consiliului local.

d ) Competente :

- ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor locale;
- semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu, precum si ale actelor care ies din institutie si
care implic3 institutia financiar, impreuni cu conducatorul institutiei.

Atributiile sefului de serviciu:

» Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului

local.

* Asiguri inventarierea anuali si ori de cdte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor bénesti ce

apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

» Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

» Organizeazi, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar

preventiv.

+ Asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unititilor subordonate din domeniul invatdméantului, asistentei sociale, culturd,
sandtate, sport.

» Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a altor acte

normative in domeniul economico-financiar.

+ Participd la intocmirea dérilor de seama trimestriale si anuale.

» Asigurd desfisurarea procesului de inregistrare computerizatdi a documentelor; participd la

realizarea aplicatiilor specifice.

» Asigura plata drepturilor binesti cuvenite consilierilor si a persoanelor asistate social.

» Fundamenteazd si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si Consiliului local, in vederea aprobdrii bugetului anual; asigurd si raspunde de respectarea
termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate
serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
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pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

« intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii Consiliului local

* Verificd, propune si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe

trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobdrii Consiliului local.

* Realizeazi studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuie

efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmdrind respectarea formelor legale

pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

* Prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori este necesar, datele necesare

pentru evidentierea stirii economice si sociale a comunei; colaboreazi cu celelalte servicii pentru

intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului local.

« Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuiclilor bugetare.

» Efectueaza analiza privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si
atragerea de noi surse de finantare.

* Interpreteazi si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor ;

» Negociazi si incheie contracte economice impreund cu serviciile de specialitate.

+ Analizeaza achizitiile publice si participd la licitatii, in conformitate cu prevederile legale;face

propuneri la documentatia de licitatic care se supune aprobirii in conditiile legii.

» Urmdreste derularea contractelor economice si respectarea tuturor clauzelor contractuale.

» Propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele speciale ce

trebuie aprobate de Consiliul local.

+ Stabileste, constatd si urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale, conform legislatiei in
vigoare, majordrile de intarziere, precum si a amenzilor ce se aplica de cétre organele prevazute
de lege.

+ Controleaza si urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin

hotérari ale Consiliului local.

» Urmdreste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale,

a majordrilor de intdrziere, precum si amenzilor aplicate de organele stabilite conform legii.

* Solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislatiei in
vigoare.

* Verificd modul de incasare a sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de
credite si Consiliului local, de indata, orice neregula sau incdlcare constatatd, precum si masurile
ce se impun.

* Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti

Consiliului local.

* Verificd datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasdrii impozitelor si taxelor,

depusi de fiecare contribuabil.

+ Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative referitoare la taxele si impozitele iocale, ia misuri de sanctionare a contravenientilor in
conditiile legii sau delegérii; face propuneri ordonatorului principal de credite si Consiliului local
pentru mai buna utilizare a acestora.

+ Efectueazi controlul inopinat la casierie cel putin o data pe lun, conform legislatiei in vigoare.

» Organizeazi, asiguri si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului

financiar preventiv intern propriu.

* Propune Consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor

si taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede incadrarea intre

anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale.

» Organizeazi, indrumi si controleazi activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmdrire a

incasdrii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice.

+ Avizeazi si propune spre aprobare amandri, esalonari la plata taxelor si impozitelor, precum si de

amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de intérziere.

* Supune aprobirii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii insolvabili
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sau disparuti, si aproba darea la scidere a acestor debite.

* Pe baza centralizatorului de suprasolviri si restantieri, aprobd propunerile ficute cu privire la

compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

* Aproba misurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-a prescris,
stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la termen a
acestora.

« Organizeaza si controleazd modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor contribuabililor

persoane fizice si juridice.

« Controleazd modul de incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redevenselor stabilite pentru

amplasarea de chioscun, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea de cétre persoanele fizice

si juridice a taxelor pentru ocuparea legald a terenului apartinind domeniului public.

* Sustine proiectele de Hotaréri in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari.

+ Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului local sau dispozitii ale

primarului.

* Avizeaza documentele emise de compartimentele din subordine.

» Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune masuri

atunci cand acestea se impun.

» Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face propuneri in acest
sens .

» Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in perspectiva.

+ Organizeaza si coordoneaza intocmirea Proiectului de buget propriu al primariei si al institutiilor

si serviciilor publice subordonate Consiliului Local, repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile

clasificatiei bugetare.

* Participa la intocmirea documentatiilor economice premergatoare organizarii de licitatii sau

selectii de oferte pentru contractarea de bunuri sau lucrari.

» Transmite periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele si taxele locale,

nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite.

» Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea acesteia.

*+ Avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice

subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente, cresterea

eficientei si utilizarea fondurilor.

+ Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de impartire

al acestuia, in concordanta cu fondurile existente.

» Asigura inchiderea exercitiului bugetar conform actelor normative in vigoare.

» Executa orice alte lucrari repartizate de primarul comunei Lumina, in cadrual atributiilor si
sarcinilor de serviciu in forma si la termenele cerute.

» Este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor.

» Controleaza activitatile personalului din subordine.

Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:
Serviciul Buget Finante este subordonat direct Primarului si desfagoard urmatoarele activitati :
1.3.1.Compartiment Contabilitate
Atributii:

1. Raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare;
2. Raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;
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3. Raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de plata,
pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar,
pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

4. Raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

5. Raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre bugetul de stat;

6. Raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul propriu in baza
documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate
(Compartimentul Resurse Umang);

7. Raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de

prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;

8.0rganizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei bugetare;

9. Raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in

conditiile legii, in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cit si a

disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate;

10. Raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atat pentru transport, cat si pentru cazare
si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

11. Raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in termen de
3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la Compartimentul Financiar, pentru
care efectueaza plata;

12. Raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza contractelor de
garantie verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de cate ori intervin modificari, in baza
comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;

13. Raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese verbale de verificare in
care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate;

14.Verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atat in lei cat si in valuta, in baza
registrului de casa intocmit zilnic de casieria centrala;

15. Raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la casieria
centrala a foilor de varsamént, pe fiecare cont bancar;

16. Raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria Comuna Lumina in
vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor
predate la casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile;

17. Reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare dupa caz,
atat pentru plati cu numerar cat si prin virament;

18. Aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele incalcari ale
disciplinei de casa, propunand masuri de remediere a acestora;

19. Raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile

20. Exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia interna pentru sef
compartiment financiar,

21. Raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de specialitate din
institutie cu respectarea Legii 500/2002, cét si existenta semnaturilor, vizelor si aprobarilor
persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

22.raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite bugetare™; 8066
“Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale™;

23. Raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute in buget;

24.raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna urmatoare pe
conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P.
1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;

25. Raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca urmare a
recomandarilor auditorilor interni cét si ai controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru
Compartimentul Contabilitate;
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26

27.

28.

29.
30.
31
32,
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
41.
42.
43.
44,

45.

. Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile a caror
evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

Raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colabordnd cu celelalte compartimente din serviciu
pentru intocmirea lor;

Raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si analitic) ddnd
relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de recuperarea
debitorilor, de evidentierea si urmirirea oriciror avansuri platite si a decontdrii lor;

Raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

Pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;
Este subordonat sefului de Serviciul Buget-Finante ;
Se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;
Sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;
Se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul municipiului, cu exceptia
cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este obligat sa motiveze in scris.

Este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de Conduita a functionarilor
publici;

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciy;

Asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de cite ori se ivesc
disfunctionalitati in programul informatic cét si a tehnicii de calcul
Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

Intocmeste proiecte de hotardri ale Consilintui Local si de dispozifii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
Asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

Asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

Asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective prevazute a se
suporta din fondurile de investitii ;
Prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;

46.Stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe capitole ;

47.
48.
49,
50.
51.
52.

53.

Asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor
din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate ;
Participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile bugetului
local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

Efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii unor acte
normative in sfera finantelor publice ;

Participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ;

Tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului aprobat si a
legislatiei in domeniu;

Raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale ;

Prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre ordonatorul principal
de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate cu incadrarea in sumele alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de
credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in Consiliului Local ;
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54.

55.
56.
57.

58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

66.
67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.
74.

75.

76.

Respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre aprobare a solicitarilor
subunitatilor cu respectarea legislatiei;
Asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;
Asigura respectarea disciplinei financiare;
Verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model “anexa 10”
pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si
incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;
Verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor efectuate pe
capitole si subcapitole fata de planul aprobat;
Verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;
Verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din cursul anului si
pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;
Verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii proprii a Primariei
comunei Lumina, Institutiile de invatamant , Camin Cultural Lumina, Biblioteca;
Solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile subordonate
si finantate din bugetul local,
Asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei comunei
Lumina;
Furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;
Sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;
Verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine
Depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din activitati
autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei
Municipiului Constanta, la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Constanta,
Verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile Legii 500/2002 si Ordinul 1792/2002
si Legea 273/2006 cu modificarile si completarile ulterioare.
Verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului financiar
preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv
propriu;
Asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole, articole
si aliniate pentru lucrarile serviciului buget;
Raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari ai institutiei
privind :
1. gradul de indatorare
2. lichiditate si solvabilitate
3. bugete cash - flow
4. situatia incasarilor
5. situatia furnizorilor
Raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii ;
Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+,-);
Indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri ale Consiliului Local
al comunei Lumina, dispozitii ale primarului comunei Lumina;
Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de contabilitate, actualizarea si
diseminarea acestora.

In realizarea atributiilor specifice Compartimentului Contabilitate colaboreaza cu :
- Compartimentul Administratie Publica,Minoritati pentru consultanta juridica de specialitate;

CONSILIUL LOCAL LUMINA, strada Mare, ne- 470, LUMINA - CONSTANTA
Telefon: 0241. 251828, Fax: 0241-25 , Ertvight, pramaristumingfyanon,com
www.prifiaria-lymina,ro

[



- Compartimentul Resurse Umane de la care primeste documentele primare necesare pentru
calcularea salariilor angajatilor;

- Compartimentul Achizitii Publice si Derulare Contracte Publice pentru acceptarea la plata a
facturilor intocmite pentru lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative necesare
efectuarii platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa; efectueaza
punctaje privind situatia paltilor, pe capitole si / sau obiective de investitii in vederea incadrarii
cheltuiclilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de investitii;

- Compartimentul Arhiva si Patrimoniu de la care primeste, pentru inregistrarea in evidenta
contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau {a baza acceptarea la plata a facturilor
privind achizitiile de bunuri si servicii, cu care realizeaza punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

- Serviciul Taxe si Impozite care solicita in scris restituirea catre contribuabil a taxelor eronat
incasate de tipul: taxa folosinta teren proprietate publica, taxa viza autorizatii, amenzi s.a.;

- Compartimentul Situatii de Urgenti,Coordonator Transport si Protectia Muncii pentru
acceptarea la plata, pe baza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar
“protectie civila”;

-Compartimentul Asistenti Sociali si Autoritate Tutelara, in scopul finantarii activitatilor
specifice de asistenta sociala;

1.3.2.Compartiment Resurse Umane

A. Compartimentul Resurse Umane:

1. Analizeazi propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor aparatului de specialitate
al primarului oragului Videle si intocmirea documentatiei necesare in vederea inaintirii spre avizare
si aprobare de cétre primar si supunerii dezbaterii $i adoptarii de catre Consiliul Local Lumina, cu
respectarea prevederior legale;

2.Pastrareazi evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare $i
Functionare, Regulamentului Intern, precum si a fiselor de post pentru functionarii publici si
personalul incadrat pe bazd de contract individual de munca din cadrul institutiei intocmite de sefii
ierarhici potrivit prevederilor legale; - Initiaz3 activititile specifice pentru ocuparea posturilor
vacante prin procedurile previzute de legislatia in vigoare (recrutare, promovare, transfer,
redistribuire din corpul de rezerva, alte modalitati previzute de lege) pe baza propunerilor intocmite
de structurile de specialitate, aprobate de Primarul Comunei Lumina; - Organizeaza concursurile de
recrutare, in funciie de necesarul de personal pe nivele de pregatire/functii/grade/specialitati si
corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii in urma solicitérii scrise a structurilor
organizatorice in cadrul cirora se afl3 postul vacant (sau temporar vacant) cu aprobarea
conducitorului institugiei.

3.Asigurd derularea procedurilor privind incadrarea in munca si salarizarea personalului declarat
,.-reusit” la concurs, emiterea dispozitiilor;

4.Elaboreazi proiectul privind revizuirea/aprobarea a Regulamentului intern al Primariei comunei
Lumina;

5.Asigurd consiliere de specialitate la solicitarea evaluatorilor san personalului evaluat, in conditiile
legii, a procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si
personalului contractual, desfasurat anual, pe parcurasul procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

6.Analizeazi rezultatele evalufirii in vederea identificiirii eficientei sistemului de evaluare existent
in cadrul institutiei, precum si a simptomelor acestuia in vederea inifierii unor masuri privind
corectia deficientelor semnalate §i imbunftitirii acestuia in scopul cresterii performantelor
profesionale ale personalului si atingerea obiectivelor organizatiei;

7.Propune stabilirea/modificarea salariului de bazd/indemnizatiilor si a elementelor de naturd
salariali ale functionarilor publici, personalului contractual si alesilor locali din cadrul Primariei
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comunei Lumina, conform prevederilor legii salarizdrii unitare a personalului bugetar platit din
fonduri publice, precum si a altor acte normative ce fac referire la acest lucru;

8.Efectueazi la zi operatiunile previizute de lege in Registrul General de Evidentd a Salariatilor
(REVISAL) si transmiterea acestora pe portalul ITM;

9.Aplicd normele legale privind Intocmirea §i gestiunea si evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, precum §i a dosarelor personalului contractual. Constituirea, accesarea $i
actualizarea dosarclor profesionale;

10.intocmeste contractele individuale de munci/actele aditionale ale personalului institutiei precum
si a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav pe baza documentelor previzute de lege §i
inainteaza un exemplar Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectie a Copilului din cadrul
Consiliujui Judetean Constanta;

11.Efectueaza operatiunile privind evidenta functiilor i functionarilor publici in Portalul de
Management al Functiilor Publice si al Functionarilor publici gestionat de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

12.Monitorizeazi respectarea normelor de conduita profesionalid de cétre personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Lumina, completarea si inaintarea raportului
electronic trimestrial/ semestrial regisit pe site-ul ANFP , privind respectarea normelor de conduité
Ia nivelul institutie;.

13 Asiguri derularea la nivelul institugiei a procedurilor de cercetare disciplinari;

14.Aplica prevederile legale privind integritatea in exercitarea functiei publice la nivelul institutiei.
15.Asigurd consiliere de specialitate in vederea completérii si depunerii la termen a declaratiilor de
avere si a declaratiior de interese de ciitre persoanele cirora legislatia le impune acest lucru,
constituind/operand registrele speciale si inaintand céte o copie citre Agentia Nationald de
Integritate, publicd si mentine cel putin 5 ani pe site-ul institutiei declaratiile, dupd anonimizare,
potrivit prevederilor legale;

16. Aplici la nivelul institutiei legislatia specificd functiei publice §i functionarilor publici, asa dupi
cum rezultd din Statutul functionarilor publici;

17.Verificd si monitorizeaza existenta concordantei obiectivelor institutiei cu evolutia carierei
personalului. Organizarea concursurilor/ examenelor de promovare in cadrul functiei pe categorii,
clase si grade profesionale, conform prevederilor legale;

18.intocmeste documentatia privind avansarea in gradatii a personalului cu stabilirea salariilor de
baz# ca urmare a indeplinirii conditiilor de trecere in transele de vechime in munci conform
prevederilor legale care reglementeazé avansarea in gradatii pentru personalul plitit din fonduri
publice, pe baza evidentelor existente 1n cadrul institutiei;

19.Intocmegste proiectul Planului anual de perfectionare profesionala, a Planului de masuri privind
formarea continua a salariatilor, pornind de la necesitatea de formare individuala a personalului.
Fundamentarea §i cuprinderea la bugetul institutiei a sumelor necesare realizirii Planului de
perfectionare. Sistemu! indicatorilor de performanta privind pregatirea profesionala.

20. Implementeaza la nivelul institutiei principiile legii salarizarii unitare a personalului plitit din
fonduri publice, precum si a unui sitem de recompensa a muncii pe baza ponderii indeplinini
criteriilor de performantd specifice;

21.Elaboreazi strategii, proceduri de lucru si instructiuni necesare unei bune functiondri a
compartimentului, monitorizeaz# rezultatele aplicérii acestora in vederea imbunititini;
22.intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al
Primarului;

23.Emite si elibereazi documente la solicitarea autorititilor, institufiilor publice sau a persoanelor
fizice ori juridice, ce contin informatii publice si/sau date din sfera de activitate (adeverinte privind
stagii de cotizare, adeverinfe cu drepturi salariale, extras din REVISAL, adeverinfe pentru obtinere
credite ale salariatilor, adeverinte pentru medicul de familie ete.);

24 intocmeste si elibereaza documentele necesare pensionirii de drept, la cerere sau pentru motive
medicale ale salariatilor;




25.Aplicd miasurile de preconcediere in cazul concedierilor colective, emiterea documentelor
necesare asiguririi protectiei sociale ale personalului disponibilizat;

26. Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea stagiului de practica de citre studentii care
solicitd acest lucru si elibereazi adeverinte 1n acest sens;

27.Asigurd aplicarea prevederilor legale in materie de sinatate si securitate in munci la nivelul
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lumina;

28.Aplicd la nivelul compartimentului normele i procedurile privind arhivarea documentelor
rezultate din activitatea de resurse umane si predarea documentelor la arhiva Primdriei comunei
Lumina;

29.Asiguri primirea, analiza, intocmirea rispunsului si inaintarea ciitre compartimentul specializat
in relatii cu publicul a petitiilor, cererilor, adreselor, situatiilor solicitate, etc., in relafia institutionala
cu persoane fizice si‘sau juridice;

30.Intocmeste si elibereaza autorizatiile de functionare pentru agentii economici.

B. Compartiment Salarizare :

1.Intocmeste foaia colectivi de prezenti lunari a personalului incadrat al Primariei comunei
Lumina, pe baza condicii de prezenia, asigurarea evidentei zilelor de concediu de odihna sau
concediu medical, invoiri sau absente nemotivate;
2.Calculeazi drepturile salariale/indemnizatiile conform foilor colective de prezentd, pentru
personalul Primériei comunei Lumina,precum si ale alesilor locali;
3.Calculeaza contributiile aferente salariilor/indemnizatiilor atit pentru salariati/alesi locali cat si
pentru angajator;
4.Actualizeazd in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de salarizare; -
Actualizeaza la timp In programul de calcul salarii modificarile salariilor de bazéd/indemnizatiilor;
5.Fundamenteazi §i cuprinde la bugetul institutiei sumele necesare asigurérii salarizarii alesilor
locali, a personalului Primériei comunei Lumina;
6.Tine evidenta timpului lucrat;

7.0Opereazi in program ul de salarii refinerile, popririle datorate terfilor, cotizatie sindicat, etc. ; -
Centralizeaza, verificd si calculeazad indemnizatiile aferente concediilor medicale;

8. Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si contributiile aferente salariilor atit
pentru salariati cit §i pentru angajator si transmiterea corecta si la timp Compartimentului Financiar
- contabilitate pentru a efectua viramentele in Trezoreria statului;
9.Intocmeste fisierele §i incirea on-line drepturile salariale, pe cardurile salariatilor/alesilor locali; -
Gestioneaza situatia corectd a conturilor de carduri ale salariatilor/alesilor locali;

10.Intocmeste statele de plata si fluturasii de salarii si {i inmaneazi pe baza de semndtura
personalului; - Informeazi personalul cu privire la modificarile drepturilor salariale;

11.Verificd organizarea si utilizarea timpului de munci de citre salariati, in vederea asigurdrii
functionalitatii in conditii de eficienta si eficacitate a structurilor institutiei, avizarea cererilor
salariatilor pentru recuperdri, invoiri si concedii fara salariu, concedii pentru evenimente familiare
deosebite, concedii pentru studii, etc., asigurdnd evidenta acestora;

12.Intocmeste situagiile referitoare la salarii si la contributiile datorate, pentru trezorerie ; -
intocmeste Declaratia unica 112 privind obligatiile de plata a contribugiilor sociale, impozitului pe
venit si evidenfa nominali a persoanelor asigurate;

13.Intocmeste si transmite datele cuprinse in formularul M-500 privind toate datele salariagilor din
sistemul public ;

14.Intocmeste si inainteazi citre institutii sau autoritati (Directia judeteand de Statistici Constanta,
Directia Generala a Finantelor Publice Constanta, Casa Judeteana de Pensii Constanta, Casa de
Asigurari Sociale de Sanitate Constanta, judecitorii, ITM Constanta, AJOFM Constanta, etc.)
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situatiile statistice ale monitorizarii cheltuielilor de personal cu incadrarea in bugetul alocat,
raportirile, rispunsurile la adrese privind venituri salariale, adeverinte, darile de seama, declaratiile
lunare, trimestriale, semestriale sau anuale, dupi caz.

1.3.3.Compartiment Urmarire Contracte,Concesiuni

1.Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele (constructie/terenuri) din
patrimoniul comunei Lumina, date in folosinta, concesiune, inchiriere atat persoanelor fizice cit
juridice, in conditiile legii;

2.Indrumarea cetatenilor spre a se inregistra cu contractele date in folosinta, concesiune,
inchiriere la Compartimentele Taxe si Impozite si Registrul Agricol,

3.Urmarirea contractelor de concesiune.folosinta/incheiriere inregistrate la Compartimentele Taxe si
Impozire si Registrul Agricol;

4.Deplasarea in teren in vederea verificarii loturilor concesionate;

5.Intocmire situatie privind situatia din teren a loturilor concesionate/inchiriate/:

5.1.existent in inventarul UAT Lumina

5.2.inregistrare la Compartimentul Taxe si Impozite

5.3.inregistrare la Compatimentul Registrul Agricol

5.4 Existenta autorizatiei de constructie (valabila/expirata)

6.Raportarea contractelor de concesiune nerespectate in vederea anularii;

7.Verificarea loturilor in teren in vederea scoaterii la licitatie (deplasare in teren cu evaluatorul);
8.Rezolvarea adreselor ,repartizate compartimentului ;

9.Verificarea reclamatiilor adresate de catre catateni ,repartizate compartimentului;
10.Verificrea documentelor anexate cererii pentru eliberarea adeverintei ridicare privilegiu,
intecmire adeverinta si predarea acesteia la Compartimentul CIC pentru eliberare.

1.3.4.Birou Impozite si Taxe

Biroul impozite si taxe locale din cadrul Primariei comunei Lumina isi desfasoara activitatea in
conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice
locale si finantelor publice locale, in temeiul urmatoarelor acte normative :

- QUG 57/2019 privind Codul Administrativ

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

- Legea nr. 571/ 2003 privind Codul fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

- H.G. 44/ 22.01.2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 571/ 2003
privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 92/ 2003 privind Codul de proceduri fiscald, republicatd cu modificérile §i completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 1050/ 2004 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. 92/ 2003
privind Codul de procedura fiscala;

- hotararile Consiliului Local Lumina cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele cu
implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

ATRIBUTII :

+ Constata, stabileste si urmire te impozitele si taxele locale, datorate de persoanele fizice

si persoanele juridice.

« Urmdreste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de

impunere de citre persoanele fizice si persoane juridice si prelucrarea acestor declaratii.
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« Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

» Asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecanu contribuabil.

» Verifici periodic persoanele fizic si persoanele juridice aflate in evidenti ca detindtoare

de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie
venit al bugetului local, in legiturd cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificdrile intervenite
operand, dupi caz, diferentele fatid de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la
termen.

» Urmireste, in vederea incasarii taxele pentru ocuparea temporard a domeniului public de

ciitre persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice.

» Urmdreste achitarea de citre persoanele fizice si persoane juridice a taxelor pentru

ocupare a terenului apartinAnd domeniului public cu garaje, boxe, chioscuri si rulote prin
verificarea dupi caz a documentelor primare doveditoare.

» Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd

legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate.

* Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar si

in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.

*» Tine evidenta debitelor din impozite sitaxe si modificarile debitelor initiale.

» Analizeazi, cerceteazd si propunere solutionarea cererilor is contestatiilor cu privire la
stabilirea 1mp021te!0r si taxelor de la persoanele fizice si persoanele juridice.

» Intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice si
persoane juridice care datoreaza impozite si taxe bugetului local.

« Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a
bugetului local.

* Asiguri arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

* Verificd, la persoanele fizice si juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si

taxelor, sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii.

+ Asigurd evidenta plitilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoancle
juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de control ale inspectorilor de specialitate.

* Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaz si vireaza

la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

+ Evidentiazd si urmireste debitele restante si face propuneri pentru urmaérirea lor, a
suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu sumele

restante.

» Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unititi si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea preludrii in evidentd fiscala

a acestor debite.

» Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei.

» Intocmeste materiale la obiectiunile si contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

* Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se

prezintd Consiliului local.

* Compartimentul Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale

Consiliutui local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.3.4.5¢f Birou Taxe si Impozite
a)Relatii ierarhici:

-subordonat fata de:Sef serviciu, Primar
-superior pentru : Compartimentul Taxe si Impozite si Compartimentul Executare Silita

CONSILILL LOGAL LUMINA, strada Ma ﬁr !Ttr, 1,1$II CONSTAN]‘A
Telefon: 0241- 251828, Fax: 0241-2517A4, Ecineik pricTark? Ty ahod. com
www.prif a[ia-;u,wﬁa o
fi.m = e
=<
1=
|I %'..
r



b)Relatii functionale:
-cu toate compartimentele din aparatul propriu

¢ ) Relatii de control :
-controleaza activitatea desfasurata de personalul din compartimentele aflate in subordine;
- controleaz3 si urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin
hotariri ale Consiliului local.

d ) Competente :
- ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor locale;
- semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu, precum si ale actelor care ies din institutie si
care implic3 institutia financiar, impreuna cu conducitorul institutiei.

ATRIBUTII:

1.Coordoneaza,indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice din cadrul Compartimentului Taxe si
Impozite si Compartimentului Executare Silita

2.ia masuri si raspunde pentru organizarea,rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul biroului
prin genralizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;
3.raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre rezolvare
organelor in drept;

4.organizeaza si stabileste conditiile de desfasurarea a actiunilor de control fiscal care atestesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;

5.organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii fidscale restante precum si ativitatea de stingere a creantelor fiscal prin alte
modalitati;

6.indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cind este cazul,
ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in
conditiile legii;

7.organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de
insleniri la plata obligatiilor fiscale;

8.ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta biroului taxe si impozite
locale;

9.propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de
taxe si impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local;

10.organizeaza si raspunde pentru activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din
subordine;

11.urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si termenele stabilite a studiilor, analizelor,
informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau
dispuse de conducerea unitatii;

12.asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioara, luand in acest scop masurile ce se impugn;

13.in limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii,reprezinta compartimentul pe care il
conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

14.urmareste si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, ii indruma si sprijina in scopul sporii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinerea sarcinilor incredintate;
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15.asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specific domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

16.repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora,

17.verifica,semneaza si vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

18.intocmeste fisele de evaluare individuale ale acestora , pina la nivelul competentei pe care o are;
19.Anuleaza chitantele emise de Compartimentul Taxe si Impozite — Casierie pentru incasarea
creantelor bugetului local cu mentiunea ANULAT pe cele doua chitante in original si semnatura;
20. Zilnic verifica chitantele eliberate si raportul de incasari;

21.In urma controlului CFP corecteaza si efectueaza modificari in programul de taxe si immpozite
privind persoanele fizice si juridice.

Activitatile desfasurate in cadrul biroului:

Biroul Impozite si Taxe este subordonat direct Sef Serviciu Buget-Finante si desfasoard urmitoarele
activititi

1.3.4.1.Compartiment Impozite si Taxe

A .Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are urmatoareie
atributii si competente;

l.asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date cu
privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

2. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

3. preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe tipuri de
impozite si taxe locale;

4. valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date;
5.verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarit certificatelor
fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor documente
solicitate de contribuabili;

6.furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

7. opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor
locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali;

8. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie fiscala
si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a referatelor de
scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin intermediul
institutiilor financiar-bancare;

9.genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde de
actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

10. elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, centralizatoare
debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte editate de sistemul
informatic;

11.consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;
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12.asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv pe
suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;
13.raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola integritatea
administrarii bazei de date;
14. realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;
15.verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru restul
personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;
16.asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din dotare;
17 €laboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea acestuia, orice tip de
rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite, materie
impozabila;
18.colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din documentele
fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la contribuabilii persoane fizice
si juridice si materia impozabila;
19.aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscald si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate;
20.identificd, sanctioneaza si impune persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unititii, propunind
masurile necesare pentru inldturarea acesteia;
21.efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii operatiunii
de inchidere-deschidere an fiscal;
22. intocmeste raportarile la Consiliul Concurentei

23.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele

de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.

B. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are

urmatoarele atributii si competente:

l.organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,

precum si in baza legislatiei in vigoare;

2.incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si

juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;

3.raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei Lumina, deplasandu-se

pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paza si protectie

(politist local);

4 raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in

executia bugetara;

5.raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casd in

baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

6.asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se
impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

7. asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

8.asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor
Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

9.raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

10.efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local provenite din impozite
si taxe, precum si alte venituri ale bugetului local :incasari taxa certificat producator, taxa
contravaloarea certificatelor de stare civila (nastere, casatorie, deces), taxa timbru
extrajudiciar, taxacertificat de urbanism, taxa nomenclator stradal, taxa acord —urbanism, taxa
autorizatie construire, taxa autorizatie demolare, taxa privind licitatia(taxa caiet sarcini, taxa

participare licitatie, taxa garantie licitatie), taxa vanzari bunuri, taxa timbru fiscal, taxa
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eliberare adeverinta, taxa inmatriculare auto, taxa inmatriculare mijloace lente{mopede), taxa
domeniu public, chirii.

11.pentru operatiunile de incasari elibereaza chitanta din programul informatic “Pegas™ documente
personalizate; pentru eliberare de numerar va solicita un document justificativ semnat de
persoana care primeste numerarul eliberat ( stat/lista de plata, ordin de plata catre casierie,
chitanta, etc).

12.verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, Intocmeste zilnic
documentele de casa;

13.asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile.

14.asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de Casa,

15.conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,confrunta

soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie ;

16.asigura aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in

timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului ;

17.urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

18.urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia

in vigoare ,cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

19.intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la

Trezorerie pentru operare in executia de casa ;

20.completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele Incasate, pe

destinatii bugetare, la Trezoreria Constanta;

21 .efectueaza plata: indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav ai caror asistenti

personali efectueaza concediul de odihna, ajutorului social, ajutorului la incalzirea locuintei ,

ajutorului de urgenta acordat persoanelor care se afla in situatii de necesitate, ajutorului de

inmormantare acordat persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social, trusoului nou —nascuti,

sprijinului financiar acordat la constituirea familiei, alocatiei nou nascut, precum si altor plati

stabilite de Consiliul Local. Platile se efectueaza numai cu numerar ridicat pe CEC ;

22.depune la Trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desfasurarii normale a

activitatii institutiei.

23.se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care

considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
24 pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

25.raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

26.asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

27.indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.

28.propune Compartimentului Contabilitate, daci este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidérii i ordonantirii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, fichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institwfiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale.cu modificarile gi
completirile ulterioare ;

1.3.4.2.Compartiment Executare silita

1. Redacteaza , promoveaza , reprezinta si sustine actiunile in instanta pentru executarea silita a
debitorilor Consiliului Local Lumina;
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organizeaza si exercita activitatea de urmarire si incasare a veniturilor bugetului local ;
organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice si cea de
stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti precum si societatilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor;

asigura confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie;

pe baza datelor obtinute analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel, incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat
al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

. intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita;

. asigura si organizeaza atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
12

efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

. organizeaza si asigura, in conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;
14.

colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul registrului comertului, organele
Ministerului Justitiei si alte organe ale administratiei publice locale, precum si cu organele
bancare in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita sau prin alte modalitati;
solicita instantelor judecatoresti competente inceperea procedurii de reorganizare
judiciara si faliment pentru creantele bugetare datorate de comerciantii persoane fizice si
societati comerciale;
participa impreuna cu juristii unitatii in cauze referitoare la contestatiile la executare,
infiintarea masurilor asiguratorii si in alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor
bugetare;
solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;
elaboreaza pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare, solicitate de organele ierarhic superioare;
elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite
intampinate in realizarea creantelor bugetare.
asigura derularea contractelor incheiate de diversi agenti economici cu Primaria
Lumina/Consiliul Local Lumina pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si
respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.
urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si tine evidenta
agentilor debitori.
asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majorari de
intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.
asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate.
Redacteaza rapoarte de specialitate/referate ce stau la baza proiectelor de hotarare legate de
taxe si impozite locale , conform legislatiei in vigoare.
Executa corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu, si
raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp.

26. Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de executare silita , actualizarea si

diseminarea acestora,

II. VICEPRIMAR

ATRIBUTII PRINCIPALE :
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1. Viceprimarul este ales de citre Consiliul local si are misiunea de a-| ajuta pe primar in
conducerea institutiei. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale.

2. Viceprimarul coordoneazi, prin sefii de servicii si compartimentele aflate in subordinea sa
ierarhica, putand solicita contributia serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea
problemelor administratiei publice locale.

3. Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile QUG 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act
viceprimarului i se pot delega si alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care le
coordoneaza.

4. In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativi a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in
numele acestuia se preiau de citre viceprimar.

5. Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazd domeniile de activitate pe
care le coordoneazi sau la propunerile de hotaréari ale Consiliutui local in aceleasi domenii.

6. Viceprimarul poate primi insércinéri de la Consiliul local.

7. Coordoneazd activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si
Organigramei autoritdtii publice locale.

8. Urmareste fundamentarea si coordonarea elaboririi strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltirii serviciilor comunitare de utilititi publice si monitorizarea implementarii

acestora.

9. Asigura pregitirea, in colaborare cu operatorii serviciilor locale de utilitati publice a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor locale de utilititi
publice si prezentarea acestora autorititilor administratiei publice locale, municipale sau judetene,
spre aprobare.

10. Asistarea operatorilor si autoritatilor administratiei publice locale in procesul de accesare
si atragere a fondurilor pentru investitii.

11. Pregitirea si transmiterea rapoartelor de activitate citre birourile Institutiei Prefectului, Unitatea
centrald de monitorizare, precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati
publice,dupi caz.

Isi desfasoara activitatea direct subordonate viceprimarului urmatoarele
compartimente:

IL. 1. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat, Concesiuni
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ATRIBUTIILE POSTULUI:

DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT
1.propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului comunei Lumina;
2.constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei Lumaina, pe care
0 actualizeaza permanent;
3.intocmeste rapoarte periodice cu privire la situatia patrimoniului,la solicitarea Primarului;
4 verifica in permamnenta situatia juridica a domeniului public,solicitand documentatia de atribuire
ocupantilor domeniului public si privat al comunei;
5.insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;
6.raspunde la cereri ,sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;
7.intocmeste diferite situatii statistice specific obiectului de activitate;
8.urmaraste procesele de expropiere si furnizeaza date si informatii utile si opportune;
9.urmareste aplicarea actelor cu character normative emise de organelle central si locale in
10.domeniul expropierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fixzice si
juridice in acest domeniu de activitate;
11.colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specific compartimentului;
12.intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotariri ale Consiliului Local Lumina
specifice activitatii compartimentului;
13.contribuie la lucrarile Comisiei Locale de Stabilire a Dreptului de Proprietate;
14.tine evidenta dosarelor din instanta ce 11 sunt communicate ;
15.formuleaza diverse raspunsuri la solicitarile instante;

CONCESIUNI, INCHIRIERI, VINZARI
17.asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor in domeniul
concesiunilor;
18.asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
inchirierea, concesiune si respectiv vanzarea de bunuri mobile si imobile (inchiriere,concesiune,
legea 15/2003 ;
19. acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate;
20.intocmeste rapoarte si analize privind activitate de licitatii in domeniul concesiunilor,
inchirierilor, vinzarilor;
21.intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere sau a comisiei
de rezolvare a contestatiilor;
22.intocmeste Dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;
23.intocmeste documentatia documentatia de licitatie (caiete de sarcini, studii de oprtunitate, etc.);
24 pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea procedurilor in
conformitate cu prevederile legale;
25.asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor(intocmeste procesele verbale de
deschidere, der negociere, hotararile de adjudecare, comunicarea rezultatelor procedurilor);
26.intocmeste contractele in limitele de competenta ale biroului:

a/- contract de concesionare, superficie sau inchiriere in care entitatea publicd este concesionar,
superficiar sau chirias; - acord pentru schimb de experienta sau documentare, pe baza de
reciprocitate, fara transfer de valuti;

b/- contractul de comodat in care entitatea publica are calitatea de comodatar; - acord de proiect
intre autoritatea publica i investitor;
c/- contract de parteneriat public-privat; - conventie pentru acordarea de imprumuturi; - contract
de concesionare/inchiriere (entitatea publica este concedent/titular al dreptului);
d/- process-verbal de predare-primire avind ca obiect transferul bunului fara plata;
e/- contract de vAnzare-cumpirare a bunurilor (enitate publicd are calitatea de vanzitor);

CONSILIUL LOCAL LUMINA, strada Masarnr- 472, LUMINA - CONSTANTA
Telofon: 0241- 261828, Fax: 0241259744, Elmﬁ?-hgq_@_ggl_migg@ygllogﬂ.gom
www flimariadumina.ro "




f/- actul de donatie, in care entitatea publici are calitatea de donatar.
27.asigura publicitatea contractelor atribuite in conformitate cu prevederile legale;
28.transmite contraciele de concesiune, inchiriere, vinzare, catre Compartimentul Urmarire
Contracte Concesiuni;
29.intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;
30.intocmeste documentele necesare si achitarii anunturilor pentru procedure;
31.contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.
32.rezolvarea adreselor ,repartizate compartimentului

1.2, Compartiment Situatii de Urgenta, Coordonator Transport si
Protectia Muncii

1.Este direct subordonat viceprimarului, conform organigramei;
2.organizeaza si gestioneaza activitatile specific de protective civila sau orice alta situatie
de urgent, de protectia muncii precum si de aparare, asa cum sunt definite de lege;
3.Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative, conform legii;
4.Asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea membrilor Comitetului local si a Centrului Operativ pentru situatii de urgenta la
sediul Primariei, in mod oportun, in cazul producerii unor urgent civile sau la ordin;
5.Asigura studierea si cunoastrea de catre membrii Comitetului local si a Centrului
Operativ pentru situatii de urgent a particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de
vedere al protectiei civile , precumn si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar
influenta urmarile situatiilor de urgent din zona de componenta;
6.Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgent, pe care o actualizeaza permanent,
7.Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
9.Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative Compartimentul Situatii de
Urgenta si a Comitetului local si a Centrului Operativ pentru situatii de urgenta din cadrul
primariei comunei Lumina;
10.Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte material
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator,
11.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care au participat membrii
Comitetului local si a Centrului Operativ pentru situatii de urgent din cadrul Primariei
comunel Lumina;
12.Participa la instructaje, schimburi de exeperienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;
13.Impreuna cu membrii Comitetului Local si a Centrului Operativ pentru situatii de urgenta
din cadrul Primariei comunei Lumina verifica modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
14.Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in
munca si pentru situatii de urgent prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la
locul de munca si periodic), si gestioneaza fisele individuale de instructaj;
15.Propune instruirea periodica a Comitetului Local si a Centrului Operativ pentru Situatii fr
Urgenta si ori de cate ori este necesar, la nivel de comuna;
16.Identifica, monitorizeaza si evalueaza impreuna cu serviciile specializate ale primariei a
factorilor de risc specifici, generator de evenimente periculoase;
17.Informeaza si pregateste preventiv personalul primariei si populatia comunei cu privire la
pericolele la care este expusa, masurile de protectie puse la dispozitie;
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18.Propune si urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatirea
interventiei in cazul situatiilor de urgenta;

19.0rganizeaza si doteaza formatiuni proprii de urgent;

20.0Organizeaza sau participa, dupa caz, la exercitii si aplicatii in domeniul Situiatiilor de
Urgenta;

21.0Organizeaza modul de instiintare si alarmare al personalului primiriei in caz de situatii de
urgent;

22 Propune, annual, in bugetul local, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de protective cvila, securitate si sanatate in munca, PSI si evident militara;

23 Participa la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, impreuna cu organelle abilitate
ale statului, in acest scop putand propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si
instituiilor publice din comuna;

24, Asigura evaluarea riscurilor de accidente si imbolnavire la locul de munca;

25.Asigura in mod obligatoriu organizarea si desfasurarea controlului medical la angajare si
periodic al personalului, conform Legii nr.319/2006 a sanatatii si securitatii in munca,
Normele de aplicare a acesteia si HG nr.355/2007 privind supravegherea sanatatii
lucratorilor;

26.Intocmeste si actualizeaza permanent documentele de conducere si cele de evident pe
linie de securitate si sanatate in munca, a situatiilor de urgent si a celor de mobilizare;
27.Evalueaza riscurile bolilor profesionale si bolilor legate de profesie precum si activitatea
de sanatate a angajatilor primariei;

28.Elaboreaza instructiunile privind aplicarea normelor de securitate si sanatate in munca la
niuvelul primariei;

29.Raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al
securatatii si sanatatii in munca;

30.Prezinta documentele si ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munca in timpul
controalelor sau al cercetarii accidentelor de munca;

31.Asigura realizarea masurilor stabilite cu inspectorii de munca;

32 Elaboreaza si actualizeaza, impreuna cu Comitetul Local si Centrul Operativ pentru
Situatii de Urgenta, documentele de mobilizare a comunei;

33.Tine evident militara si asigura mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei;
34.Rezolva in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, cererile, sesizarile si acrisorile
populatiei;

35.Indosariaza, numeroteaza si preda annual documentele, conform prevederilor legale la
arhiva;

36.Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permementa
legislatia in domeniu;

37.Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgent de la
primarul comunei Lumina;

38.propune Compartimentului Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajdrii,lichidirii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum gi
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificirile si
completarile ulterioare.

39.Raspunde de parcul auto al Comunei Lumina prin:

-reinoirea licentei de transport;

-reinoire copii conform licentei de transport;

-activitati legate de ARR;
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-activitati legate de RAR;

-clasificarea microbuzelor intr-o categorie de conformitate,conform normelor in wvigoare;
-predarea-primirea microbuzetor catre soferi in gestiune;

-prelucrarea la sfirsit de luna a foilor de parcurs utlizate de catre soferi.

40.Instructaj protectia muncii personalului din cadrul institutiei

IL3.Compartimentul Administrativ
IL3.1. GUARD

1. Asigura curatenia generala in birouri si spatiile anexe(grup sanitar, holuri,etc) la sediul

institutie;

Matura si spala zilnic parchetul si gresia din birouyri si holuri;

Spala si curata zilnic grupurile sanitare si asigura materiaelele igienico-sanitare necesare;

Sterge praful si lustruieste mobilierul: spala geamurile, usile si corpurile de iluminat;

Curata saptaminal spatiile de folosinta comunaholul de intrare, scari, usi, etc.);

Spala si intretine obiectele de uz gospodaresc necesare activitatii de protocol si participa la

asigurarea acestei activitati;

7. Asigura curatenia si intretinerea obiectelor de inventar din spatiile de cazare aflate in
folosinta institutiei;

8. Respecta regulamentul de ordine interioara;

9. Respectarea programului de lucru si a disciplinei in munca ;

10. Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si de protectie a muncii;

11. Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor la nivel de institutie(golirea recipientelor
hirtie,sticla, plastic).

12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de seful ierarhic ce tine de activitatea sa curenta;

SR

11.3.2, SOFER

l.respecta intocmai toate regulile de circulatie prevazute de Codul Rutier si alete acte
normative, ce reglementeaza circulatia rutiera;

2.tine evidenta, conform cartii tehnice, pentru schimbarea consumabilelor de la autovehicul
(ulei, filtre, anvelope, etc);

3.aduce la conostinta sefului ierarhic orice consum peste norma la sistemul de racire sau de
ungere;

4.aduce la cunostinta sefului ierarhic cind constata consum peste norma la combustibil;

5.la fiecare iesire din curte se completeaza foaia de parcurs cu toate datele cerute de
formular;

6.executa conducerea autovehiculului, ca sofer, fiind autorizat conform grupei de
autovehicul pe care le deserveste,

7.participa la efectuarea reviziilor si reparatiilor

8.participa la efectuarea verificarilor tehnice

9.executa intretinerea si verificarea zilnica a autovehiculului pe care il deserveste, daca
autoverhicul nu indeplineste conditiile tehnice privind siguranta circulatiei este interzisa plecarea in
cursa.

10.participa la verificarile facute inainte de plecarea in cursa ; la parcarea autovehiculului
soferul va lua masurile de asigurarea acestuia;
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1l.inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa
reglaje si reparatii care nu necesita echipamente speciale si sunt permise conform calificarii;

12.cunocaste si aplica normele de securitatea muncii,PSI, specifice activiatii pe care o
desfasoara, precum si cele specifice pentru obiectul transportului;

13.utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala (EIP) si cele tehnice de
protective ale autovehiculului deservit, corespunzator conditiilor de lucru, a activitatii desfasurate si
a riscurilor la care sunt expusi in timpul activitatii desfasurate;

14.raspunde material si penal pentru pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia
masuri impotriva sustragerilor si deteriorarilor;

15.efectueaza numai lucrari pentru care este calificat, instruit si autorizat, conform sarcinilor
de munca si a dispozitiilor superiorilor ierarhici (cu exceptia celor care ar putea sa produca
accidentarea proprie, a altor persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice),
desfasurindu-se activitatea numai daca sunt luate masuri tehnice si organizatorice pentru eliminarea
pericolelor de accidentare sau imbolnavire profesionala si daca este echipat corespunzatorcu EIP,
conform riscurile existente si a normativului de acordare EIP/EIL.

16.se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele societatii sau cu alte mijloace de
transport;

17.mentine curat autoturismul institutiei;

18.respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a
reglementarilor si a deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor
sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca sau atentia in timpul desfasurarii
activitatii;

19.nu va transporta persoane din afara institutiei daca nu a primit in clar dispozitii in acest
sens;

20.nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat, de transport sau in
zone periculoase sau cu pericol temporar;

21.nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu.Nu va transporta
alte marfuri sau alte materiale decat cele trecute in documentele de transport/avize de expeditie sau
facturi;

22.nu pleaca in cursa daca nu are toate documentele prevazute de actele normative in
vigoare;

23.conducerea autovehiculului se va face numai in interesul serviciului;

24 ]a sfirsitul fiecarei luni va preda sefului ierarhic foile de parcurs utilazate, pentru a fi
prelucrate de catre acesta;

25.raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu;

26.pastreaza documentele justificative;

27.utilizeaza si pastreaza in bune conditii a documentelor cu regim special;

28.respecta programul de lucry;

29.raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse institutiei, din vina si in legatura
cu munca acestuia; raspunde in fata organelor de drept de persoanele sau marfurile transportate si
netrecute in documentele de transport;

30.va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificarea
si/sau activitatea sa curente.

I1.4..Compartiment Cultura.Sport si Activitati pentru Tineret

I1.4.1.CENTRU TINERET
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1. conduce activitatea centrului si este direct responsabil de calitatea serviciilor prestate de catre
Centru;

2.asigura respectarea legislatiei in vigoare privind activitatea Centrului;

3.asigura integritatea patrimoniului Centrului;

4.organizeaza activitati cu ocazia Zilei Tineretului , Zilei Europei

11.4.2, BIBLIOTECA

1.3 puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;

2.sd descopere ce 1i intereseazi pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru bibliotec3 ;

3.5 tind cataloage ale publicatiilor din biblioteca ;

4.53 (ind intregistririle de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului ;

5.53 stabilesacd sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

6.4 ofere servicii de consultantd pe baza solicitdrilor cititorilor ;

7.s3 imprumute cirji cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;

8.sd Intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate ;

9.sa {ind evidenta globala , prin registrul de migcare a fondurilor ;

10.s3 inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupa descrirea bibliograficd
internationala, standardizati a cdrtilor curente ;

11.sa inventarieze ori de céte ori este nevoie foendul de carte ;

12.sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat ;
13.s3 ajute cititorii in alegerea cértilor cu o anumiti temad, atunci cand este solicitata ;

14.sd ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii i ordine strict alfabetici ;

15.sd participe la diferite activitdti culturale de pe raza comunei ;

16.53 se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat $i nerambursat la timp ;

I1.4.3.CAMIN CULTURAL

1.promovarea activitatilor culturale organizate in cadrul institutiei;

2.exploatarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor
populare,etnografice;

3.creearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale(festivaluri, concerte, literatura),

4 sprijinirea, conservarea valorilor traditionale (dansuri si cantece populare};

5.organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si stiintifice;

6.conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
cultural national si universal;

7.stimularea creativitatii si talentului

8.organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica si de arta
fotografica, etc;

9.sa initieze relatii profesionale cu ersoanele interesate sa participle la programe derulate;

10.sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta;

11.sa analizeze fezabilitatea acestora;

12.sa pregateasca implementarea lor;

13.sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasuratii in bune conditii a activitatilor.

11.4.4.SPORT SI ACTIVITATI PENTRU TINERET
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1.asigura activitatea terenurilor de sport si a salilor de sport si este direct responsabil de calitatea
serviciilor prestate .

2. asigura integritatea patrimoniului terenurilor de sport si a salilor de sport.

IL.5.Compartimentul Urbanism, Disciplina in Constructii,Amenajarea Teritoriului

10.

11

12.

13.

Initiaza $i propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a
comunei Lumina, in func{ie de modificarile legislative in domeniu si cerinfele tehnico-
edilitare a comunei.

Initiazd si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu
(P.U.D.) , cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanisticd a comunei Lumina. .

Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G.,P.UZ, P.UD.) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia
lucririlor de construciie ;

Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii ;

propune serviciului Buget Finante dacd este cazul, efectuarea operagiunilor specifice
angajarii,lichiddrii si ordonantarii cheituielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 17922002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor instituiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu
modificirile §i completérile ulterioare ;

Intocmeste si afiseaza intr-un loc vizibil informatiile de utilitate publica cu privire la
documentatia necesara obtinerii unui certificat de urbanism, precum si a autorizatiei de
constructie/demeolare;

Verifica si inregistreaza documentele tehnice prezentate de beneficiarii persoane fizice sau
juridice in vederea obtinerii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire sau
desfiintare, potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1991, republicata si actualizata;

Returneaza documentatiile incomplete sau necorespunzatoare, in termen de 10 zile de la
data primirii acestora, insotite de lista completarilor ce trebuie aduse;

Primeste, verifica si formuleaza propuneri pentru prelungirea termenului de valabilitate al
autorizatiei de constructie, o data, pe o pericada de maxim un an, daca sunt respectate
prevederile inscrise in Legea nr.50/1991, republicata si actualizata si normele de aplicare
aprobate prin Ordinul nr.839/2009, cu acordul conducerii Primariei, in cazul in care
constructia nu a fost executata in termenul stabilit;

Intocmeste avizul primarului la solicitarea Consiliul Judetean Constanta, pentru lucrarile
autorizate de acesta;

Inregistreaza si tine evidenta autorizatiilor de construire, a autorizatiilor de demolare, a
certificatelor de urbanism a proceselor-verbale de receptie, a notelor de regularizare a
taxelor la autorizatiile de construire;

Primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor-verbale de receptie si a notelor
de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

La terminarea lucrarilor inscrise in autorizatia si in termenul de executie aprobat, efectueaza
receptia lucrarilor si stabileste cuantumul final al taxei de autorizare prin regularizarea taxei
initiale in functie de valoarea finala a lucrarilor;
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14,
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

I

Intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari de prima
necesitate in cazuri de avarii;

Inregistreaza in calculator evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatiile de construire si procesul-verbal de receptie;

Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Constanta, Inspectoratul de Stat in Constructii Constanta, Consiliul
Judetean Constanta, Prefectura Constanta;

Inventariaza lucrarile autorizate si pregateste documentatiile tehnice in vederea arhivarii;
Elibereaza raspunsurile la cererile si sesizarile unor cetateni cu privire la unele aspecte de
legalitate a autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare, proceselor verbale de
receptie eliberate;

Opereaza pe calculator toate cererile primite si inregistrate, le prelucreaza periodic in functie
de cerintele lucrarii;

Verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate
pentru obtinerea autorizatiei,

Verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare, tinand
seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinatatile terenului ( in cazul in care acestea exista);

Supune planurile urbanistice de detaliu spre avizare comisiei de specialitate din cadrul
Consiliului Local;

Pregateste documentatiile necesare pentru aprobarea P.U.D.-urilor de catre Consiliul Local;
Contribuie la organizarea licitatiilor publice privind concesionarea de terenuri si spatii
comerciale, avand urmatoarele sarcini: cu acordul Primariei, comanda pe baza de contract,
la un proiectant autorizat P.U.D.-urile pentru terenurile respective;

Supune aprobarii Consiliului Local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al comunei Lumina, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in
scopul dezvoltarii urbanistice a comunei sia teritoriului administrativ;

Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei si
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;

Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele (constructie/terenuri) din
patrimoniul comunei Lumina, date in folosinta, concesiune, inchiriere altor personae fizice
sau juridice, in conditiile legii;

Constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare
in domeniul constructiilor si urbanismului;

Efectueaza verificari pentru identificarea tuturor cladirilor cu autorizatia de
construire expirata, pentru constatarea pe teren a stadiului fizic al lucrarilor in
vederea determinarii impozitului pe cladiri afferent precum si efectuarea tuturor
activitatilor necesare in colaborare cu compartimentele impozite si taxe si registru
agricol in vederea stabilirii masei impozabile, in termenele solicitate de ordonatorul de
credite pentru cazurile speciale si pana la 15 mai a fiecarui an, in general;

1.6.Compartiment Achizitii Publice si Derulare Contracte Publice

IL.6.1.Achizitii Publice

L.intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacé este cazul;
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2.elaboreaza i, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitétilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritd{ii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
3.coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in
cazul organizarii procedurilor de achizitie pe baza necesitafilor transmise de compartimentele de
specialitate;

4.indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
5.aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

6.realizeazi achizitiile directe;

7.constituie §i pastreazi dosarul achizitiei publice.

8..poate sa opereze in sistemul SEAP ori de cite ori este nevoie;

9.Participa in comisiile de receptie a lucrarilor;

10.Intocmirea proceselor-verbale de receptie a lucrarilor de investitii la terminarea si finalizarea
lucrarilor;

11.Avizeaza factura cu stampila “Bun de plata”;

12.Inainte de solicitarea facuta persoanei care se ocupa cu achizitiile, se asigura ca este sursa de
finantare asigurata si ca amplasamentul pe care doreste realizarea obiectivului proprus este in
domeniul public al comunei Lumina;

13.Urmareste contractarea si decontarea lucrarilor la obiectivele de investitii si reparatii in
colaborare cu compartimentele functionale interesate;

14 Urmareste executia bugetara a capitolului investitii;

15.Verifica ofertele de lucrari si prestari servicii;

16. propune acceptarea la plata a situatiilor avizate ;

17.Elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinirea retelei de apa si canalizare;

18.Elaboreaza propuneni pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modemizarii si
intretinerea domeniului public, parcari, strazi, drumuri, trotuare;

19.Elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerii domeniului public si privat finantate de la bugetul local;

20.Coordoneaza activitatea de investii pe obiective si surse de finantare,atat cele proprii cat si cele
ale Serviciilor aflate sub autoritatea Primariei;

21.Asigura impreuna cu Serviciu Buget-finante,, obtinerea vizelor necesare de la organele in drept
si deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate;

22.Asigura pregatirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea indicatorilor tehnic-economici
pentru fiecare obiectiv de investii;

23.Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor allocate
pentru investitii pe capitol si obiective in timpul executiei bugetare, impreuna cu serviciul buget-
finante,comp.contabilitate;

24.Pregateste si asigura receptia lucrarilor investii, reparatii sau receptia serviciilor de conform
standardelor in vigoare;

25.Duce la indeplinire studiile de fazabilitate pe care le supune aprobarii autoritatii locale pentru
lucrari de investiii pe raza comunei Lumina;

26.participa la intocmirea documentatiilor pentru obtinerea de fonduri de la institutii financiare
international;

27.Participa in comisiile de evaluare a licitatiilor publice;

28.Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

29.Va participa in comisiile de examinare si contestatii privind concursurile / examenele de
recrutare si promovare;

30.Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

31. autoritatea contractanti are, totodati, dreptul de a achizitiona servicii de consultan{, denumite
in continuare servicii auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii activititii compartimentului intern
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specializat in domeniul achizifiilor, precum si pentru elaborarea documentelor/documentatiilor
necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publici si/sau pentru implementarea unor
programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizijiile publice, vizind toate etapele, de la
planificarea/pregitirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pini la
executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publicd/acordului-cadra, inclusiv
in raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea contestatiilor.

1L6.2.Derulare Contracte Publice

A.Derulare Proiecte Publice

1.Urmareste periodic stadiul de realizare a contractelor de achizitii publice privind realizarea sau
Intretinerea unor investiii atat cantitativ, calitativ cat si valoric;

2.Colaboreaza cu Serviciul buget-Finante-Compartiment Contabilitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in ceea ce prtiveste transmiterea actelor justificative in vederea achitarii
contravalorii bunurilor livrate, a serviciilor prestate sau a lucrarilor executate precum si pentru
inregistrarea corecta in evidentele contabile

3.Vizarea facturilor:

3.1. se ia factura de la registratura;

3.2.se identifica carei achizitii ii corespunde respective factura,

3.3.se verifica daca a fost efectuata o receptive calitativa si cantitativa pentru produsul, serviciul sau
lucrarea a carei contravaloare se regaseste pe factura si daca nu se realizeaza respective receptive;
3.4.se verifica daca contravaloarea acelei facturi se regaseste in valoarea contractul pentru
respectiva achizitie;in acest sens se intocmeste un tabel in care se inscriv valorile facturilor
anterioare si a celei prezente. Totalul acestora se compara cu suma din contract, urmarindu-se sa nu
se depaseasca valorile din contract;

3.5.Se urmareste ca suma din respective factura sa fie prinsa in bugetul local, comparandu-se
aceasta suma cu diferenta dintre suma prinsa in buget si platile efectuata pina in acel moment de la
acea pozitie bugetara;

3.6.S¢ avizeaza factura cu stampila “Bun de plata” si semnatura persoanei din compartimentul care
s-a ocupat de urmarirea si executia achizitiei respective;

3.7.Se trece factura in registrul pentru facturi al compartimentului;

3.8.Se ataseaza la factura urmatoarele documente: copie dupa contractual de achizitie si contractele
aditionale,daca este cazul;

4.Solicita persoanei din compartiment care se ocupa cu achiztiile publice atribuirea contractelor de
produse, servieii si lucrari;

5.Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierahici ori de cite ori apar
incalcari ale clauzelor contractual;

6.Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

7.Va participa in comisiile de examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare
si promovare;

8.Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

B.Organizarea si Publicarea Actelor administrative Monitorului Oficial Local

Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unititilor/subdiviziunilor
adntrinistrativ-teritoriale, in format electronic
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Art.1
{1)Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecirei unititi/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, ca etichetd distinctd, In prima pagind a meniului, in prima linie, in partea
dreapta.

(2)La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
a)STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b)"REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica
Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotdrari ale autoritifii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulafia proiectelor de dispozitii ale autoritaiii executive;
¢)"HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuregti sau de consiliul judetean,
dupi caz, atat cele cu caracter normativ, cit si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul
pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotirarilor autoritigii deliberative;
d)"DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publicd actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ;
aici se publicad Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autorititii executive, precum si
Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorittii executive;
¢)"DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
N"ALTE DOCUMENTE", unde s¢ publicd documentele prevazute la alin. (3).

(3)La subeticheta previazuti la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", s¢ asigura;
a)publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna‘aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
b)publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotirdrilor autorititii deliberative si dispozitiilor autorititii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;
c)informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazd si fie
dezbatute de autoritifile administratiei publice locale;
d)informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
e)publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punciele de vedere exprimate de
participanti la o sedinti publici;
f)publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritdiii deliberative;
g)publicarea declaratiilor de cisitorie;
h)publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostinta publici;
i)publicarea oricaror altor documente neprevizuie la lit. a)-h) a céror aducere la cunostinta publica
se apreciaza de citre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportund i necesari.
(4)Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include o
etichetd "Monitorul Oficial Local” in care se vor introduce linkurile citre fiecare etichetd a fiecirei
pagini de internet "Monitorul Oficial Local” a fiecdrei unitdti/subdiviziuni administrativ-teritoriale.
(5)Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile
de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.
(6)Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunica, in termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administrafiei publice, care actualizeazi, in

termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.
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Art. 2
{(DActele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se redacteaza si
se publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de
tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative.
(2)Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie si fie corecte din punctul de vedere al
proprietitii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul
punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
romdne in locuri, relatii si institutii publice.
(3)Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respectd prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronici.
($in cazul unititilor administrativ-teritoriale in care cetdjenii apartinind unei minoritati nationale
au o pondere de peste 20% din numdrul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala respectivd,
"MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea dispozitiilor art. 1, atdt in limba
romand, cit si in limba persoanelor apartinind minorititii nationale in cauza. Prevederile alin. (1)-
(3) se aplicid in mod corespunzitor in ceea ce priveste varianta publicatd in limba persoanelor
apartindnd minoritifii nationale.

Art. 3
(Din structura functionald a fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest
compartiment de specialitate care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum
si asigurarea publicarii oriciror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin
dispozitie a autoritdjii executive. Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si persoanele desemnate de autoritatea executivd au responsabilitatea respectdrii prevederilor legale
cu privire la organizarea §i publicarea Monitorului Oficial Local.
(2)Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul local
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(3)Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se
asigurd prin inscrierea intocmai a identitdtii lor, in formatul: prenumele §i numele.

Art. 4

(Din cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupd caz, prin hotérire a
autoritdtii deliberative, la propunerea autorititii executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile
legislatiei privind finangele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

(2)Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaragiei de cisitorie
ori pentru incheierea csitoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Art. §
{1)Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datirii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupd cum primul document din list, de sus in
jos, s3 corespundi ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.
(2)Publicarea oricdrui act administrativ se face in format "pdf” editabil pentru a se pastra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost reahizat §i sd poata fi
tiparit corect de oricine §i de oriunde, fard si cuprindd semniturile olografe ale persoaneclor,
asigurandu-se respectarea reglementirilor in mate;i&m%atelor perscnale.
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Art. 6
(1)Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atributii in
domeniul administrafiei publice i al ministrului cu atribufii in domeniul afacerilor interne se pot
aproba norme $i instructiuni.
{(2)Orice documente previzute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, s¢ administreaza
obligatoriu s1 in format electronic.
(3)Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum s§i procedurile adrninistrative
conexe organizrii §i functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit
legii.

III. SECRETAR GENERAL AL UAT LUMINA

Este functionar public cu functie publici de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative sau politice, ce asigura repectarea principiului legalitatii in actvitatea de emitere si
adoptarea actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatuiui de specilitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functinale intre compartimentele din cadrul
acestora , subordonat primarului si Consiliului local.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau rudi pina la gradul al Il-lea cu primarul
sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unititii administrativ-teritoriale se fac de catre prefect cu respectarea
prevederilor partii aVI-a, titlul II din OG 57/2019 ;

a) Coordoneazi :

I11.1.Compartiment Administratie Publica,Minoritati

II1.2. Compartimentul Registru Agricol

II1.3.Compartiment Arhiva si Patrimoniu

I11.4. Compartiment Stare Civila ;

I11.5. Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
IIL6.Compartiment CIC si Secretariat

Atributiile secretarului general al UAT Lumina

(1).Secretarul general unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a/avizeaza proiecte de hotarari si contrasemneaza pntru legalitatea dispozitiile primarului,,
hotararile consiliul local;

b/participa la sedintele consiliului local;

c/asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d/coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
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e/asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanelor interesate a
actelor prevazute la lit.a);

flasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararitor consiliului local;

g/asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitateale
acestuia;

h/poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr.26/200 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutive si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

jlefectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilirilor
locali;

k/Numara voturilr si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l/informeaza presedintelel de sedinte sau, dupa caz, inlocuitorul de drepty al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotariri a consiliului local;

m/asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n/urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliul local sa nu ia parte consiliri
locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.2 din OG 57/2019; informeaza presedintele de
sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o/certifica conformitatea copiei ci actelel originale din arhiva UAT Lumina;

p/alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul locale, de
primar, dupa caz;

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin.(1) si{2) sau
dupa caz, laart.186 alin.(1) si (2), secretarul general al UAT indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

+ Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotararile consiliului local in cazul
in care considerd ci acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune
consiliului local opinia sa motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei.
Secretarul unitétii administrativ-teritoriale va comunica hotarérile consiliului local primarului
si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptarii.
Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre
secretar si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

Prin delegare secretarul are urmatoarele atributii:

« propune primarului numirea, sanctionarea si eliberarea din functic a personalului din
sectoarele de activitate coordonate, in conditiile legii.

IIL 1.Compartiment Administratie Publica, Minoritati
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A/APARAREA DREPTURILOR SI INTERESELOR MINORITATILOR

1.Identificarea cetatenilor de etnie roma si a altor minoritati din cadrul UAT Lumina care nu
detin acte pe linie de stare civila si acte de identitate;

2.Sprijinirea institutiilor statutului in relarie cu cetatenii de etnie roma in vederea integrarii
sociale a acestora;

3,Efectuarea tuturor demersurilor in vederea punerii in legalitate din punct de vedere al
actelor de stare civila a persoanelor de etnie roma si a altor minoritati care nu detim asemenea
documente;

4.Sprijinirea autoritatilor locale in vederea punerii in legalitate a persoanelor de etnie roma si
a altor minoritati in ceea ce priveste documentele referitoare la imobilele pe care le detin cu
sau fara acte sau in care locuiesc.

B/INTOCMIREA ACTELOR ADMNISTRATIVE SI APARAREA ACESTORA IN
LITIGIILE PE LINIE DE CONTENCIOS-ADMINISTRATIV

1.Pentru o buna aparare a institutiei formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu
serviciile competente;
2.Comunica executorilor judecaresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silita;
3.Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;
4.Intocmeste referate privind plata contractelor cu cabinetele de avocatura, titlu executoriu si
alte operatiuni specifice compartimentului;
5.Tine legatura cu avocatii angajati pentru procesele dificile si complexe;
6.Participa la expertize;
7.Comunica actele necesare apararii institutiilor si organelor abilitate;
8.Raspunde la adresele instantelor in termenele acordate de lege.
9.Intocmire referate pentru Hotaririle Consiliului Local si Dispozitii;
10.Intocmire raspunsuri Legea 554/2004 contenciosului admnistrativ;
11.Asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala
este parte si registrul de termene;
12.Asigura asistenta juridica si participa la negocierea si redacteaza actele, avizele juridice,
conventiile, acordurile, actele administrative;
13.Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii;
14.Actele emise de institutie care trebuie sa cuprinda avizul cu caracter juridic :

a/- contract/comandi de achizitii publice;

b/- contract/comanda de achizifii publice finantate integral sau partial din credite externe
rambursabile si/sau din fonduri nerambursabile;

c/- contract de finantare; - acord subsidiar de imprumut / acord subsidiar;

d/- proiect de conventie de garantie aferentd Acordului de garantie;

e/- proiect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de agenti economici,
regii autonome, societiti nationale, autorititi ale administratiei publice centrale, garantate de stat;

f/- proiect conventie de garan{ie care urmeazd a fi incheiata intre Ministerul Finantelor Publice, in
calitate de garant, $i beneficiarul scrisorii de garantie;

g/- proiect scrisoare de garantie pentru imprumut extern contractat direct de o autoritate a
administratiei publice locale, garantat de stat; - proiect conventie de garantie care urmeaza a fi
incheiatd intre Ministerul Finantelor Publice, in calitate de garant, si reprezentantul legal al unitétii
administrativ-teritoriale, in calitate de garantat;
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h/- actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu caracter
cultural - stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ pe categorii de
cheltuieli;

i/- process-verbal de predare-primire avand ca obiect transferul bunului fara plat;

j/-orice alt contract, act juridic emanat de institutie, care crespunde compartimentului.

15.in conditiile in care actul juridic supus aviziirii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia
cu normele legale, in vederea refacerii actului.

IIL2.Compartiment Registrul Agricol

1.Completarea fiecarei rubrici din Registrul Agricol cu datele personale ale proprietarului, cit si
datele complete ale imobilului astfel:
a/Datele personale: nume, prenume, CNP, grad rudenie
b/Datele pentru societati: numele si prenumele reprezentantului legal, domiciliul, CNP,nr.de
telefon, cit si datele completate ale societatii respective: denumirea, sediul punct de lucru, CUI,
telefon, fax,e-mail.
c/Datele imobilului ;
-suprafata totala, suprafata imobil , suprafata curtii-constructii, (se va inscrie conform planului
cadastral) , denumirea terenului, respective “intravilan” sau “extravilan™
d/Adresa imobilului:
-strada,numar,localitate,lot,parcela,sola,conform planului cadastral -numarul cadastral sau
topographic si numarul de carte funciara;
e/Adresa complete pentru teren:

- Extravilan sola ,parcelalocalitate,precum si adresa completa a proprietarului

/mostenitorilor
- Intravilan :,strada, numar, lot si adresa completa a proprietarului /mostenitorilor

2. Inregistreaza datele din registrul agricol pe support de hirtie in registrului agricol in format
electronic, pe fiecare localitate component a unitatii administrativ-teritoriale,cu obligatia de a se
interconecta cu registrul agricol national(RAN), in vederea raportarii unitare catre institutiile
interesate a datelor gestionate de catre acesta.Incepand cu O1.ianuarie.2018 registrul agricol se
intocmeste si se tine la zi in format electronic.

3.In baza cererii depuse de solicitant, se deplaseaza in teren pentru identificarea produselor
existente, intocmeste proces-verbal privind situatie gasita, urmind a emite certificat de producator;
4.Intocmirea documentelor pentru acordarea subventiei proprietarilor de terenuri agricole si
animale;

5.Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din gospodarii prin verificarea la fata locului prin cele
afirmate;

6.Evidenta in Registrele agricole privind efectivele de animale, pasari si cultivarea terenurilor
agricole;

7.Eliberarea certificatelor de atestare a proprietatii animalelor;

8.Primirea, verificarea, inregistrarea si tinerea evidentei contractelor de arenda;

9 Rezolvarea diferitelor adrese primite de la Mediu, Directia Agricola, Directia Veterinara privind
gripa aviara, arderea miristilor, efectuarea tratamentelor aviochimice de catre societatile agricole
prin intocmirea instiintari si deplasarea pe teren pentru rezolvarea acestora;

10.Inregistrarea contractelor de vinzare-cumparare, concesiune, folosinta, precum si a Hotaririlor
Judecatoresti cu mentiunea “definitiva si irevocabila” si pastrarea unui exemplar in cadrul
compartimentului,
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11.Verificarea planurilor parcelare a terenurilor extravilan de pe raza localitatii pentru avizarea lor
de catre OCPI,

12.Inregistreaza pe baza declaratiei proprietarului orice modificare intervenita in Registrul Agricol;
13.Se deplaseaza in teren pentru inregistrarile anuale;

14.Actualizarea registrului agricol si a celorlalte documente care stan la baza identificarii masei
impozabile a Primariei.

15.Efectuarea tuturor activitatilor necesare in colaborare cu compartimentele urbanism si taxe si
impozite in vederea stabilirii masei impozabile, in termenele solicitate de ordonatorul de credite
pentru cazurile speciale si pana la 15 mai a fiecarui an, in general;

16 Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

17.Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea
acestor catastrofe;

18.Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recesamintului general agricol;

20.Intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;

21.Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol,
22.In cadrul adeverintelor/acordurilor/certificatelor intocmite se va completa numarul si data
chitantei cu care s-a achitat taxa de timbru.

23.Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

II13.Compartiment Arhiva si Patrimoniu
A. ARHIVA

1. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar nou consitutite in vederea arhivarii lor,
in al doilea an de la elaborarea lor;

2.Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care ii sunt predate de catre persoanele
responsabile cu predarea documentelor la arhiva din cadrul fiecarui department pe baza unui
registru de evidenta a documentelor intrate si iesite de la arhiva;

3.Inregistreaza si tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva;

4 Intocmeste inventar pentru documentele fara evidenta aflate in depozitele de arhiva;
5.Cerceteaza documentele din depozitul de arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de catre instituiile publice, persoanele juridice si persoanele fizice;

6.Pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate ;

7.Asigura si raspunde de arhivarea documentelor nou create;

8.Asigura si raspunde de gestionarea fondului arhivistic al insitutiei;

9.Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei in conditiile Legii Arhivelor Natioanle;

10.Are obligatia sa pastreze secretul fiscal, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice;

11.Rezolva corespondenta, cu privire la comunicarea titularilor de rol fiscal si a detelor de
patrimoniu ale acestora, solicitate de institutiile abilitate, cu respectarea termenului de raspuns si a
continutului informatiilor;

12.Rezolva corespondenta, cu privire la istoricele de rol fiscal al diverselor proprietati (existente in
documentele de arhiva), solicitate de institutiile abilitate, persoanele juridice si persoanele fizice cu
respectarea termenutui de raspuns si a continutului informatiilor ;

13.Elibereaza la cererea persoanelor fizice adeverinta cu privire la situatia titularilor de roluri fiscal;
14.Preda pe baza de inventar , la Compartimentului CIC rapunsurile formulate in termen, la petiiile
inaintate de catre acesta in vederea expedierii;

15.Raspunde de expedierea corespondentei catre instituile solicitante;

16.Pastreaza in conditii optime toate documentele din arhiva;
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B.PATRIMONIU
(GESTIUNEA OBIECTELOR DE INVENTAR SI A MIJLOACELOR FIXE)

1.se informeaza permanent si isi insuseste tipurile de produse ;

2.cunoaste si respecta procedurile interne in ceea ce priveste predarea- primirea produselor din
gestiune;

3.mentine o legatura permanenta cu compartimentul achizitii ;

4.nu permite accesul in depozit persoanelor straine sau a personalului institutiei decat in scop
determinat de serviciu;

5.incuie si supreavegheaza permanent depozitul;

6.efectueaza lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu polita societatii, legislatia si normele
de tehnica securitatii muncii specific locului de munca;

7.intocmeste si completeaza fise de magazine, register intrare-iesire, procese-verbale de predare-
primire,bonuri de consum sau alte documente specific;

8.efectueaza modificarile ale acestora documentele la fiecare miscare a bunurilor din gestiune;
9.tine evident pe analitice a materiilor rpime si auxiliarelor, deschizand pentru fiecare in parte o fisa
de magazie;

10.primeste doar pe baza de borderou si semnatura documentele privind miscarile de valori
materiale(NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale), prezentate la
contabilitate pentru inregistrare;

1 1.urmareste ca in borderou, documentele sa fie inscrise in ordine cronologica, iar pentru
documentele anulate va fece pe borderou mentiunea “ANULAT”,

12.verifica corectitudinea intocmirii documentelor si rectifica inregistrarile eronate;

13.organizeaza sistemul de primire a bunurilor primate de la partenerii comerciali;

14.Participa la descarcarea bunurilor;

15.Realizeaza receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire;

16.Semneaza documentele de insotire(facture fiscal si/sau aviz de insotire a marfii) pentru primirea
marfii, identifica viciile aparente si instiinteaza conducerea despre acestea;

17.intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative de
orice provenienta (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste marfa;
18.intocmeste un process-verbal de constatare in cazul existentei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta pe care il transmite compartimentului contabilitate in
vederea intocmirii facturii de retur;

19.inregistreaza intrarile in registrele specifice;

20.manipuleaza si aranjeaza bunurile in deposit;

21.raspunde de marfurile stacte;

22 .elibereaza bunurile destinate uzului intern doar pe baza bonurilor de consum;

23.descarca gestiunea inregistrand iesirile in registrele specific;

24.evalueaza necesarul pentru reinoirea stocului minim si comunica in scris propunerile de
aprovizionare;

25.pregateste depozitul pentru inventar;

26.verifica si monitorizeaza permanent stocurile de bunuri;

27.lunar verifica stocurile de valori material din fisele de magazine si miscarile acestora, urmarind
concordant dintre evident tehnico-operativa cu cea contabila si semnand fisele de magazine;
28.tine evident la zi a registrelor de stocuri anuntand plusurile si minusurile obtinute;

29, Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de arhiva si patrimoniu, actualizarea gi
diseminarea acestora.
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IH1.4.Compartiment Stare Civila

1.Duce la indeplinire prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, actualizata si
ale metodologiei pentru aplicarea unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civila, actualizata,prevederile ,HG 727/2013 NORME METODOLOGICE de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Internationale de Stare Civila referitoare la
eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civild, semnati la Viena la 8 septembrie
1976, precum si HG 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild

2.Intocmeste la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de stare civila (de nastere, de casatorie si de
deces) si elibereaza certificatele doveditoare;

3.Exercita atributii de ofiter de stare civila;

4 Pastreaza si tine evident registrelor de stare civila si a certificatelor de stare civila;

5.Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiune pentru inscriere in registre;

6.Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

7. Trimite Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ovidiu, pina la datade 5 a
lunii urmatoare inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarea intervenita in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si act
ele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avit acte de identitate;

8.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normle
Institutului national de Statistica;

9.Inregistreaza mentiunile primate de la alte primarii;

10.Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii de deplina securitate;

11.Elibereaza in termen legal certificatele de nastere, casatorie, deces pentru actele aflate in arhiva
proprie, solicitate de alte primarii;

12.Elibereaza livretele de familie;

13.Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

14.1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege;

15.Desfasoara activitati de primire, examinare, evident si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
16.Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrative
si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

17.La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

18.Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
annual, in cadrul Compartimentului de stare civila, precum si procesele-verbalke de scadere din
gestiune;

19.Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camrei notarilor publici, precum
si a oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliul:

a/in termen de 30 zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul unei persoane,
in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu:

b/la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrative-
teritoriale;
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¢/la data primirii sesizarii de la oficiul territorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice

20.Asigurarea reconstituirii registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

21 .Efectuarea mentiunilor despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;

22.Asigurarea necesarului de registre , certificate si formulare auxiliare de stare civila;

23.Sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civila necompletate;

24 Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

25 Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

26.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivt legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea instituiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

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

28.Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care I s-
a incredintat de catre conducerea acesteia;

29.Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

30.Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;
31.Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

32. Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul arhiva;

33.Raspunde disciplinar, civil, materia! si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

34.Sa respecte prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor public
35.0perarea in Registrul Electoral

36.Conform HOTARARE nr. 64 din 26 ianuarie 2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civild

Art. 10

Ofiterii de stare civild delegati au urmatoarele atributii:

a)intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie i de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

b)inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

¢)elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificirile si completirile ulterioare;

d)elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

e)trimit structurilor de eviden{i a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a
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modificdrilor intervenite in statutul ¢ivil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

f)trimit centrelor militare, pAna la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 10;

gitrimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.EE.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
h)intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutuiui National de Statistic3, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,
la Directia Judeteani de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

i)dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civila;

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

k)propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i cerneali
speciald, pentru anul urmator, si it comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.JEP.;
Dreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

m)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd gi documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald;

n)primesc cererile de Inscriere de menfiuni cu privire la modificdrile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

o)primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentafie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

p)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de citre primaru! unitdtii administrativ-teritoriale competente;

gprimesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului uniti{ii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

r)inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la
data cind toate filele din registru au fost completate, dupéd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

s)sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

Art. 11
Ofiterii de stare civild delegati si personalul cu atributii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P.
indeplinesc atributiile prevazute la art. 10, precum §i urmétoarele atributii:
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a)elibereaza, la cererea persoaneclor fizice indreptdtite, certificate care sd ateste Ccomponenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor prevazute in anexele
nr. 11 si12;

b)efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Romdnia;
¢)efectueazi verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de citre S.P.CJEP. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile striine,
precum i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

d)efectueazi verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civili §i a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum gi
inregistrarea tardivd a nasterii;

e)inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéandirea sau
renun{area la cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare ¢ivild din cadrul S.P.C.J.E.P;

f)efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
g)colaboreaza cu directiile de sdnatate judetene si a municipiului Bucuresti $i cu matemititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parisire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la starea
civild;

h)colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului,
denumiti in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald,
denumit in continuare S.P.A.S., si unitdtile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanents a
situafiel numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclarad pe linie de stare civild si de evidenta
a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuii;

i)transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevdzut in anexa
nr. 7;

j)transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

inregistrarea cererii de divort pe cale administrativi

=Art. 166

{1)Cererea de divort pe cale administrativa se face in scris, se depune §i se semneazi personal de
citre ambii sofi, in fata ofiterului de stare civila delegat de la primaria care are in pdstrare actul de
cisdtorie sau pe raza cireia se afld ultima locuintd comuna a sotilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 62.

=i(2)in cererea de divort fiecare dintre soti declard pe propria rispundere ca:

a)este de acord cu desfacerea cisatoriel;

b)nu are copii minori cu celilalt sot, nascuti din casétorie sau adoptati impreund cu acesta;

¢)nu este pus sub interdictie;

d)nu a mai solicitat altor autoritati desfacerea césatoriei.

=(3)in cererea de divory sotii declar3 pe propria rispundere:

a)adresa ultimei locuinte comune;

b)numele pe care fiecare sau, dupd caz, numai unul dintre acestia urmeazd si il poarte dupi
desfacerea casitoriei.

=Art. 167

=(1)La depunerea cererii de divort, ofiterul de stare civild delegat solicitd sofilor urmitoarele
documente:

a)certificatele de nagtere si cdsitorie ale sotilor, in original §i in copie;

b)decumentele cu care se face dovada identitatii, in original si copie.
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(2)Documentele prevazute la alin. (1) trebuie insotite si de o declarafie datd in fata ofijerului de
stare civild, in situatia in care ultima locuinid comuna declarata potrivit art. 166 alin. (3) lit. a) nu
este aceeasi cu domiciliul sau resedin{a ambilor soti inscris/3 in actele de identitate.

(3)n cazul cetitenilor strdini, certificatele de nastere trebuie sa indeplineascd cerinjele de legalitate
previzute in conventiile internationale si tratatele incheiate intre Roménia si statele ai caror cetdteni
sunt.

(4)in cazul persoanelor care nu cunosc limba romand, depunerea cererii de divort se face in prezenta
unui traducitor autorizat, iar in cazul persoanclor surdomute, a unui interpret, incheindu-se in acest
sens un proces-verbal, al carui model este prezentat in anexa nr. 63.

(5)Dupa confruntarea datelor din documentele prezentate conform alin. (1) si, dupi caz, alin. (2) cu
datele inscrise in cererea de divort, ofiterul de stare civila delegat certificd pentru conformitate
copiile depuse, cu exceptia certificatului de cisitorie, in cazul caruia se retine originalul.
(6)Valabilitatea documentelor cu care se face dovada identitatii solicitantilor se verificd de citre
ofiterul de stare civild delegat atat la momentul depunerii cererii, cat si la data eliberdrii
certificatului de divort.

EiArt. 168

Dovada identititii se poate face de citre soii cu unul dintre urmitoarele documente:

a)pentru cetitenii romani - cartea de identitate, cartea de identitate provizorie, buletinul de identitate
sau, in cazul cetdtenilor romani cu domiciliul in striinatate, pasaportul, care si se afle In termenul
de valabilitate atat la momentul depunerii cererii, cat si la data eliberdrii certificatului de divort;
b)pentru cetdtenii Uniunii Europene sau ai Spatiului Economic European - documentul de identitate
sau pasaportul emis de statul apartinitor;

¢)pentru apatrizi - pagaport emis in baza Conventiei privind statutul apatrizilor din anul 1954, insotit
de permisul de sedere temporar sau permanent, dupé caz;

d)pentru cetatenii striini din statele terte - pasaportul emis de statul ai carui cetiteni sunt, in care sa
fie aplicatd viza de intrare pe teritoriul Roméniei; viza trebuie si fie valabila atét la data depunerii,
cét si la data eliberdrii certificatului de divort;

e)pentru cetitenii strdini cdrora li s-a acordat o formd de protectie in Rominia - documentul de
cilitorie emis in baza Conventiei de la_Geneva din 1951 sau, dupa caz, documentul de célitorie
pentru striinii care au obiinut protectie subsidiari - protectie umanitara condi{ionati;

f)pentru cetatenii striini solicitanti de azil in Romania - pasaportul emis de statul ai cirui cetiteni
sunt, insotit de documentul temporar de identitate.

EArt. 169

Ofiterul de stare civild delegat inregistreaza cererea de divort in ziua in care a fost primita si acorda
sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, calculate de la data depunerii cererii, pentru eventuala
retragere a acesteia.

BArt. 170

()Cererea de divort este insotitd de documentele previzute la art. 167 si se constituie intr-un dosar
de divort.

(2)Numerotarea dosarelor de divort se face cronologic, in ordinea primirii, pe ani calendaristici.
Procedura divortului pe cale administrativi si eliberarea certificatelor de divort

=Art. 171

(1)La expirarea termenului de 30 de zile calendaristice, ofiterul de stare civila delegat verifica daca
sofii staruie si divorfeze si daci, in acest sens, consimtdmdntul lor este liber si neviciat, solicitind
sotilor o declaratie, potrivit modelului stabilit in anexa nr. 64.

(2)in situatia in care ambii sofi sau numai unul dintre acestia inteleg/intelege sd renunte la divort,
completeazi o declaratie, potrivit modelului stabilit in anexa nr. 65.

(3)Dispozitiile art. 167 alin. (3) se aplici in mod corespunzator.

EArt. 172

(1)Daci sofii nu se prezinti impreund, dupa termenul previzut la art. 171 alin. (1), dosarul de divorg
se claseaza, prin intocmirea unui referat, potrivit modelului stabilit in anexa nr. 66.
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=i(2)Dosarul de divort se claseazi in aceleasi conditii prevazute la alin. (1), in urmatoarel € cazuri:

a)daci ambii sofi sau numai unui dintre acestia inteleg/intelege sa renunte la divort, potrivit art, 171

alin, (2);

b)daci, inainte de finalizarea procedurii de divor}, unul dintre soti este pus sub interdictie;

c)daca, Tnainte de finalizarea procedurii de divort, intervine nasterea unui copil;

d)daci, inainte de finalizarea procedurii de divort, unul dintre soti a decedat, cdsétoria incetind prin

deces.

{3)Referatul Intocmit in conditiile alin. (1) sau (2) se arhiveazi la dosarul de divort.

EArt. 173

(1)Dacd sunt intrunite conditiile prevazute la art. 166 alin. (2) si alin. (3) lit. b) si la art. 171 alin.

(1), ofiterul de stare civild constatd desfacerea céasatoriei prin acordul sotilor i elibereaza

certificatul de divort, potrivit modelului stabilit in anexa nr. 67, care va fi inmdnat fostilor soti intr-

un termen maxim de 5 zile lucratoare.

(2)Numdrul certificatului de divort este distinct de numdérul dosarului de divory, in ordinea

solutiondrii dosarelor. Data eliberdrii certificatului de divorf constituie data la care este desfacuti

casitoria.

(3)La data desfacerii casatoriei, ofiterul de stare civild delegat anuleazi cartea de identitate a

fostului sof care isi schimbd numele de familie prin divorf, prin tiierea colfului in care se afla

inscrisd perioada de valabilitate. In cazul cirtilor de identitate provizorii si buletinelor de identitate,

anularea se face prin inscrierea mentiunii "Desficut cisitoria cu ................ ,Jnregistratd la numérul

prin  Certificatul de  divort nr. e, din

........................................... al Primariei ............cc.coceeee. judetul ........... Titularul va purta numele
.......................... Actul de identitate va fi preschimbat pini la data de .......c.....covvinnnn. ™

Termenul de preschimbare este de 15 zile.

(4)Certificatul de cdsitorie retinut la dosarul de divort se transmite spre anulare primiriei emitente

la data eliberdrii certificatului de divory}.

=Art. 174

(1)in vederea realizarii evideniei centralizate a certificatelor de divort, la nivelul D.E.P.A.B.D. se

constituie Registrul unic al certificatelor de divort, care se poate tine si in sistem informatic.

(2)inainte de eliberarea certificatului de divort ca urmare a constatdrii desfacerii cdsitoriei prin

acordul sotilor, ofiterul de stare civild delegat solicita, prin intermediul structurii de stare civili din

cadrul directiei judetene de eviden|i a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de

divort, a numdrului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta.

(3)in cazul in care, in urma solicitarii adresate, se constatd ¢3 pentru acelasi divort s-a alocat, din

Registrul unic al certificatelor de divort, numir de certificat 1a cererea unui alt ofiter de stare civild

sau a unui notar public, registrul va respinge solicitarea de Inregistrare a certificatului de divor.

EArt. 175

Certificatul de divort se intocmeste in 3 exemplare originale, din care doud se inméineaz3 partilor pe

bazd de semniturd pe cererea de divort si in registrul de evidenti a certificatelor de divort, iar un

exemplar rimane la dosarul de divort.

EArt. 176

Pe certificatul de divort nu se inscriu mentiuni cu privire la motivele divorfului sau culpa sotilor.

EArt. 177

(1)In caz de pierdere, distrugere sau furt al certificatului de divort, ofiterul de stare civild delegat

elibereazi un duplicat, conform cu originalul aflat in arhiva proprie, in baza cererii formulate de

catre unul dintre fostii sofi, personal sau prin imputernicit cu procurd speciala.

{(2)La eliberarea duplicatelor certificatelor de divorf se mentioneazi in partea superioard dreaptd

mentiunea "DUPLICAT".

(3)Cererea se depune la S.P.C.L.E.P. sau, dupi caz, la primiria uniti{ii administrativ-teritoriale care

are in péstrare dosarul de divort, ficindu-se mentiuni despre aceasta in dosarul de divort,

Procedura respingerii cererii de divor¢ pe cale administrativa
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EArt. 178

In situatia in care constati cd nu sunt intrunite conditiile prevazute de Codul familiei pentru
desfacerea cisdtoriei prin acordul partilor, ofiterul de stare civild delegat intocmeste un referat,
potrivit modelului stabilit in anexa nr. 68, prin care propune respingerea cererii de divor{ si emiterea
unei dispozitii de respingere de citre primar.

=SECTIUNEA 5: Inscrierea mentiunilor de divort si actualizarea R.N.E.P.

ElArt. 179

(1)in cazul in care cererea de divort se depune la S.P.C.L.E.P. sau, dupi caz, la priméria unitatii
administrativ-teritoriale care are in pastrare actul de cdsatorie, dupa emiterea certificatului de divort,
ofiterul de stare civild delegat inscrie de indatd pe marginea actului de cisdtorie urmitoarea

mentiune: “"Desficut casitoria prin Certificatul de divort nr. .. din
...................................... .al Primiriel ......o.oooevviveeeeceee. Judetul i, Fostul
sot va purta numele de familie ... Jjar fosta sotie numele de familie

=i(2)In termen de maximum 10 zile de la inscrierea mentiunii previzute la alin. (1), ofiterul de stare
civild delegat de la S.P.C.L.E.P sau, dupi caz, de la primiria unita{ii administrativ-teritoriaie care
are In pastrare actul de césitorie transmite:

a)comunicare de mentiune la exemplarul II al actului de casétorie si la actele de nastere ale fostilor
soti;

b)copia certificatului de divort la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la
domiciliul sotilor, in vederea inregistrarii menfiunii in R.N.E.P.

(3)In cazul cetitenilor striini, in acelasi termen stabilit la alin. (2), ofiterul de stare civila delegat de
la S.P.C.L.E.P. sau, dupd caz, de la primaria unitatii administrativ-teritoriale care are in pistrare
actul de cisitorie transmite la D.E.P.A B.D. extras pentru uz oficial de pe actul de c#sdtorie, cu
mentiunea de divort, insotit de copia certificatului de divort.

ElArt. 180

=I(1)in cazul in care cererea de divort se depune la S.P.C.L.E.P sau, dupi caz, la primdria unitatii
administrativ-teritoriale de la ultima locuin{d comuni a fostilor sofi, care nu are in pastrare actul de
cisdtorie, ofiterul de stare civild delegat transmite:

a)de indatd, copia certificatului de divort la S.P.C.L.E.P. sau, dupi caz, la primaria unititii
administrativ-teritoriale care are in pastrare actul de cdsitorie, pentru inscrierea mentiunii de divort;
b)in termen de maximum 10 zile, copia certificatului de divort la structura de evidentd a persoanelor
din cadrul S.P.C.L.E.P. de la domiciliul sotilor, in vederea inregistrarii mentiunii in R.N.E.P.
(2)Ofiterul de stare civild delegat care primeste copia certificatului de divort inscrie de indatd
mentiunea corespunzitoare in actul de cisatorie si, in termen de maximum 10 zile, transmite
comunicare de mentiune la exemplarul II al actului de cisitorie, precum si la actele de nagtere ale
fostilor soti.

{3)Pe actele de nastere ale fostilor soti se inscrie urmitoarea mentiune: "Desficut casitoria prin
Certificatul de divort nr. ......cccvvvrnvnrennee din al Primdriei
...................... ,judetul ............ Dupd divor{ va purta numele de familie .........coocorveerecee . "
(4)Dispozitiile art. 179 alin. (3) se aplica in mod corespunzitor §i in situatia mentionati la alin. (2).
Art. 181

(1)Structura de stare civild din cadrul directiei judetene de evidentd a persoanelor pe raza cireia se
afli primiria unititii administrativ-teritoriale care a inregistrat actul de casitorie primeste copiile
certificatelor de divort transmise de notarii publici,

(2)La primirea copiei certificatului de divort de la notarii publici, structura de stare civild prevazutd
la alin, (1) inscrie de indata pe margmea exemplarului II al actului de cdsitorie urmitoarea

mengiune: "Desfacut casdtoria prin Certificatul de divorf nr. ... din
............................... al Biroului notarului public ........ccceeceencnenes din oo Fostul sot va
purta numele de familie ... , iar fosta sotie numele de familie
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......................................... " Dupa finscrierea mentiunii, se transmite, de indati, comunicare de
mentiune la exemplarul I al actului de césitorie.

(3)Ofiterul de stare civilad delegat de la primaria unitafii administrativ-teritoriale care a inregistrat
actul de cdsatorie inscrie mentiunea de divort si transmite comunicarile stabilite la art. 179 alin. (2)
si (3).

=Art. 182

(Certificatele de divort gresit completate se retrag in vederea rectificirii. Dupd rectificare, se
elibereaza certificatul de divort conform rectificarii, iar cel gresit completat se anuleaza.
(2)Certificatele de divort retrase $i anulate se claseaz3 la dosarul de divort.

=Art. 183

Dosarele de divor} se arhiveaza in ordinea numerelor de inregistrare, pe ani calendaristici, si se
pdstreaza in arhiva de stare civila 50 de ani, dupa care se predau la Arhivele Nationale.

111 5.Compartiment Asistenta Sociala si Auritate Tutelara

Compartimentul de asistenta sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale
ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap si a oricaror personae aflate in nevoie.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:

A. In domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire
a abandonului copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si
in conditiile prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri precum si a comportamentuluio delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu

CONSILIUL LOCAL LUMINA, strada Mare, nr. 170 , LUMINA - CONSTANTA
Telofon: 0241- 251828, Fax: 0241-26174 - Bamail: primartaluminaByahoo com

www.primgria-lumina;
rf',m 54 iﬂ&



reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masun de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in late institutii specializate;

-evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

-asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatil civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local,

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

C.In domeniul asistentei sociale:

-primirea dosarele si intocmirea documentatiei necesare acorddrii venitului minim garantat;
-urmdrirea periodicid a respectarii conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificati si completata;

-asigurarea solutiondrii cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin O.G.
nr. 27/2002 privind reglementarea activiti{ii de solujionare a petifiilor, modificati si
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completatd prin Legea nr. 233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr.
27/2003 privind procedura aprobirii tacite. Indruma cetatenii cu privire la actele necesare si
verificd documentatia depusi;
-calcularea numdérului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitd{ii de cdtre
beneficiarii ajutorului social,;
-operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a
modificirilor ce intervin pe parcurs;
-intocmirea ingtiintarilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din plata ajutorului
social;
-intocmirea statului de plati a ajutorului social;
-intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata ajutorului social;
-intocmirea listei cu persoanele adulte, care beneficiazd de ajutor social pentru asigurare
medicali;
-asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei
Lumina;
-primirea dosarelor in vederea obfinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pini la
vérsta de 2 ani conform O.U.G. nr. 148/2005;
-primirea dosarelor pentru obfinerea trusoului pentru nou-niscuti;
-primirea dosarelor in vederea obfinerii alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei de nou-
nascut;
-eliberarca adeverintelor pentru obfinerea alocafiei de nou-ndscut pentru mamele care au
nascut in Lumina si au domiciliul in altd localitate;
-asigurarea preluarii i distribuirii laptelui praf gratuit pentru sugarii intre 0 si 12 luni;
-intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicald - copiii i adulti ~ in
vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;
-realizsrea obiectivelor necesare in domeniul prevenirii si combaterii violenfei in familie,
conform Legii nr. 217/2003, modificatd si completata prin O.G. nr. 95/2003;
- primirea $i solutionarea cererilor privind acordarea indemnizatiei de nastere;
- intocmirea dosarelor pentru plata alocatiei familiale complementare si alocagia de sustinere
monoparentald, potrivit 0.U.G. nr. 105/2003;
- intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu energie
termicd furnizatd in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr.
5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incilzirea locuintei, precum si a unor facilitati
populatieil pentru plata energiei termice
- efectuarea anchetelor sociale la cererea:
instantelor judecitoresti;
organelor de politie;
organelor de cercetare penali;
institutiilor de ocrotire;
consilinlui local Lumina;
unitifilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;
LM.L. pentru expertiza medico-psihiatricd pentru persoane cu boli
psihice.

e Alte situatii;
- efectuarea de deplasiri pe teren, la domiciliul pirtilor pentru culegerea de informatii din cét
mai multe locuri, de la cat mai multe persoane si de la cdt mai multe autorititi, pentru
efectuarea anchetelor sociale. Cele mai multe anchete, in special cele privind divorturile si
incredintdrile de minori, necesitd doud sau mai multe deplasan.
- efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de:

¢ minori pusi sub tuteld;

e persoane lipsite de dlscﬁmimantul faptelor cdrora li s-a instituit tutela;
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e persoane cirora li s-a instituit curatela.
- redactarea, cu sprijinul secretarului comunei actele de dispozitie cu privire la bunuri ce
apartin minorilor sau persoanelor puse sub interdictie ca:
¢ vanziri - cumpdrari de bunuri mobile sau imobile;
¢ donatii ale unor bunuri mobile sau imobile citre minori de la alte persoane;
e acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele
situatii;
e fincuviintdri de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartindnd acestor
persoane de la sau la CEC sau bénci;
- redactarea, cu sprijinul secretarului comunei actele de dispozitie cu privire la dispozitiile de
curator/tutela pentru persoanele care au nevoie de aceste acte, potrivit legislatiei in domeniu;
- anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic se solicitd tutorilor §i curatorilor aflati
in evidenta, dirile de seamai cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite, precum si
modul de administrare a bunurilor si veniturilor acestora. Se dau dispozitii privind descarcarea
de gestiune a tutorilor §i curatorilor care se comunica individual;
- organizarea evidentei minorilor cu tulburdri de comportament, efectuarea de vizite periodice
la domiciliul acestora, pentru urmdrirea comportamentului lor, cat i pentru luarea unor mésuri
de ocrotire in unele cazuri;

- intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor la copiii orfani sau persoane
puse sub interdictie si verificarea anuala a acestor inventare, cat si a modului in care tutorii se
ingrijesc de persoanele ocrotite;

- efectuarea de anchete sociale in cazul persoanelor vérstnice care incheie acte juridice de
atit la domiciliul vanzatorilor, cét si al cumparatorilor. Conform Legu nr. 17/2000 privind
asisten{a persoanelor virstnice, se impune prezenta unui delegat al Compartimentului
Asistentd sociald in fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice;

- realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de asistenta sociala si autoritate
tutelara, actualizarea si diseminarea acestora;

- propune serviciului Buget Finante, daci este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii i ordonantarii cheltuielilor din cadrul serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i
plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale,cu modificirile si completirile ulterioare.

HLI.6.Compartiment Centru Informare Cetateni si Secretariat

A.Centru Informare Cetateni

a/Informarea cetatenilor cu privire la serviciile oferite de Primarie:

-Informare directa verbala, prin telefon sau corespondenta

-Oferirea fluturasilor informativi

-Oferirea brosurilor cu descrierea serviciilor oferite cetatenilor

-Punrea la dispoizitie a formularelor pentru fiecare procedura birocratica

-Pune gratuit la dispozitie, formularele tip de redactare a solicitarii si de reclamatie administrative

b/Asistenta pentru completarea formularelor
-Explicarea pasilor pentru rezolvarea problemei
-Asigurarea contractelor cu alte servicii
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-Indrumarea cetatenilor pe parcursul etapelor birocratice

c/Registratura(inregistrarea, urmarirea si eliberarea documentelor)

-Informarea privind actele necesare pentru rezolvarea problemei

-Verificarea actelor prezentate

-Inregistrarea documentelor

-Eliberarea bonului de registratura cu specificarea termenului de eliberare a documentelor
-Urmarirea traiectoriei documentelor

-Prevenirea si raportarea intirzierilor

-Colaborarea cu celelalte servicii pentru simplificarea procedurilor birocratice

-Eliberarea documentelor si avizelor

-Realizeaza activitatea de xerografiere si transmite corespondenta institutiei in timp util;
-Tine evidenta corespondentei transmise in afara institutiei;

d/Asigurarea accesului liber la informatia publica (LEGEA 544/2001)

-Primirea si inregistrarea cererilor de informatii publice

-Urmarirea rezolvarii prin colaborare cu celelalte servicii

-Transmiterea raspunsului in termen la solicitant

-Prevenirea intirzierii raspunsului prin urmarirea traiectoriei documentelor

-Realizarea Raportului anual privind activitatea Primariei

-Materialele pentru informarea publicului sunt afisate pe site-ul insitutiei si in Monitorul Oficial
Local.

-Compartimentul intocmeste annual, in cursul lunii ianuarie, un raport privind accesul la inormatiile
de interes public,care va cuprinde elementele prevazute de art.27 din H.G.nr.123/2002 Raportul va
fi supus spre aprobare Primarului comunei Lumina si apoi va fid at publicitatii.

-Asigura accesul la informatiile de interes public, conform Dispozitiilor Legii nr.544/2001 privind
liberal acces la informatiile de interes public prin afisare pe site-ul insitutiei si in Monitorul Oficial
Local.

- are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public, in termen de 10
zile sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.In cazul in care durata
necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest
fapt, in termen de 10 zile;

-motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul comunicarii
informatiilor solicitate;

-are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile tehnice necesare, celor
care solicita si vor sa obtina informatiile solicitate;

-comunica imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate verbal

B.SECRETARIAT

ATRIBUTHLE POSTULUI:

l.organizeaza agenda primarului

2.asigura protocolul

3.redacteza corespondenta simpla

4.preia si transmite mesaje

5.asigura sistemul informational zilnic intre primar si angajatii institutiei
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6.asigura inregistrarea corespondentei unitatii, primite si expediate, prin completarea la zi a sistemului
informatic de inregistrare, transmite corespondenta catre compartimentele institutiei;

7.raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii legale a stampilelor institutiei;

8.asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon, adresa;

9.asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de catre primar si angajatii institutiei:
10.transmite faxurile solicitate de primar si de catre compartimentele instituiei;

!'l.raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura legaturile telefonice cu compartimentele
institutiei;

12.transmite faxurile solicitate de primar si de catre compartimentele institutiei;

13.asigura expedierea corespondentei catre unitatile, institutiile, furnizorii si altii colaboratoriai
institutiei;

14.indeplineste si alte atributii in functie de situatiile care se ivesc in cadrul instituiei din domeniul de
activitate, in limitele prevazute de ROF

C/OBLIGATIILE PRIVIND STANDARDUL ETIC AL PERSONALULUI DESTINAT
ASIGURARII RELATIEI CU PUBLICUL

-Sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi
desfasoara activitatea;
-Sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul:
-Sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;
-Sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;
-Sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetateni;
-Sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt intelese de
celtatean;
-Sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate -
care depasesc competentele structurii de asistenta;
-Sa intrerupa activitatea cu publicului numai in situatia folosirii de catre cetatean a unwi limbaj
trivial, a formularii de amenintari la adresa sa ori a wtilizarii de catre cetatean a violentei
verbale/fizice;

Toate compartimentele:
- Respecta aplicarea OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
-Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
-Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
-Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:
-Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu! si a mandatului care [ s-a
incredintat de catre conduceres acesteia;
-Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;
-Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;
-Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
Judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;
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-Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul de arhiva;

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

CAPITOLUL 3
COMISIILE

Art.30.(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
in vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare i functionare, care necesiti
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei comunei Lumina se infiinteaza si
functioneaza Comisii de specialitate,

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinfeazi in baza Dispozitiei Primarului comunei Lumina.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Lumina, consilieri locali, alti
specialigti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 31. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primariei comunei Lumina sunt:
1. Comisia de inventariere §i reevaluare a patrimoniului comunei Lumina;

2. Comisia paritard la nivel de institulie;

3. Comisia de disciplini la nivel de institutie;

4. Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau functiei publice de citre subordonatii institutiei.

Art. 32. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

1. Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2. Comisia interna pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001;

3. Comisia de vénzare a spafiilor comerciale i de prestari de servicii, constituita in baza Legii nr.
550:2002;

4. Comisia de solutionare a cererilor privind vinzarea prin negociere directd a terenurilor din
domeniul privat al comunei Lumina;

5. Comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale comunei Lumina;

Art.33.Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrérilor;
2. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii publice;
3. Comisii de examinare pentru: organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,
cxamenelor de promovare in clasa, examenelor de promovarea in grad din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lumina;
4. Comisii de solufionarea contestatiilor pentru: organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante, examenelor de promovare in clasa, examenelor de promovare in grad din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Lumina.
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CAPITOLUL 4
DISPOZITII FINALE

Art.34,

(1) Prezentul regulament se aplic si intré in vigoare in conditiile QUG 57/2019 privind
Codul Administrativ si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modi ficirile
legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija sefilor de servicii, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat .

(3) Fisele posturilor se aproba de cdtre primar si fac parte integranti din prezentul
regulament; fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la
compartimentul resurse umane.

Art.35. Toate compartimentele Primariei Lumina au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunitatii.

Art.36. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Lumina au obligatia de
a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului.

Art.37. Toate compartimentele Primariei Lumina au obligatia de a pune la dispozitia
Compartimentului Centru Informare Cetateni, in conditiile legii, informatiile de interes public
privind domeniul specific de activitate.

Art.38. Toti salariatii Primariei Lumina raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.39, Incalcarea dispozitiilor OUG 57/2019 privind Codul Administrativ conduita
a functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile
legii.

Art.40. Angajatorul se obligd si protejeze persoanele care au reclamat sau au
sesizat incalcari ale legii in cadrul autorititilor publice , conform Legii nr.571/2004.

Art.41. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.42. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.43. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.44. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

Art45. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin
GONSILIUL LOCAL LUMINA, stra 170, LUMINA - CONSTANTA
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Nota:

Elaborarea Requlamentului de Organizare si Functionare a fost realizatd cu consultarea

tuturor sefilor de compartimente privind actele normative si specificul activitditii. La

intocmirea prezentului Requlament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere rnormele
legislative in vigoare, specifice activitatii fiecarui compartiment:

CONSILIUL LOCAL LUMINA, strada Mare, nr. 170 , LUMINA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 251828, Fax: 0241 -mall: primarialumina@yahoo.com
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