HOTARARE NR. 79/31.10.2022
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lunca Banului,
judetul Vaslui

Consiliul Local al comunei Lunca Banului, judetul Vaslui intrunit in sedinta ordinara din
data de 31.10.2022;

Avand in vedere:

- referatul de aprobare nr. 6550/05.10.2022 privind actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Lunca Banului, Jjudetul Vaslui intocmita de
Primarul comunei Lunca Banului, in calitate de initiator;

- referatul nr. 6549/05.10.2022 al d-nei Enachi Alina — secretar general;

- avizul comisiei juridice si disciplina, dezvoltare urbanistica, amenajarea teritoriului,
administrarea domeniului public si privat de interes local;

In conformitate cu :

- prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019, C;

- Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotéararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si func‘ponare ale
serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal;

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

-Legea 500/2002 privind finantele publice;

- Ordonanta Guvernului .92/2003 privind codul de procedura fiscal;

-Legea 18/1991 privind fondul funciar.

In temeiul prevederilor art.129 alin.(2) lit. a) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
HOTARASTE:
Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lunca Banului, conform Anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Cu data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea orice prevedere contrara.

Art.3.(1) Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari este primarul comunei Lunca Banului,
Judetul Vaslui, prin compartimentul de specialitate.



(2) Prezenta se va comunica prin grija secretarului general al comunei, astfel:
-Primarului comunei Lunca Banului, Judetul Vaslui:
- Institutiei Prefectului- Judetul Vaslui;
- personalului din cadrul institutiei .

Contrasemneaza ,

Secretar general
Enachi Alina

o

Presedinte de Seciiigt:a
Popa Cristinel

Vot deschis. N consilieri in functie:13. Numar consilieri prezenti:13.Voturi pentru:13.Voturi
impotriva:0. Abtineri:0.

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI NR. 79/2022

Nr. Data Semndtura pe;:rsoauei
ot OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/LL/AN responsabile s&
efectueze procedura

0 1 2 3

1 Adoptarea hotararii') 31.10.2022

2 Comunicarea ciitre primarul comunei’) 31.10.2022

3 | Comunicarea cdtre prefectul judefului’) ../ 2022

4 Aducerea la cunogtinta publica*™) s ot /2022

5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual™) ol 2022

6 Hotiirirea devine obligatorie”) sau produce efecte juridice’), dupd caz oenl. 2022

Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

" art. 139 alin. (1): ,,In exercitarea atribufiilor ce ii revin, consiliul local adopté hotdirdri, cu majoritate absolutéi sau simpld, dupd
caz.”;

¥ art. 197 alin. (2): ., Hotardrile consiliului local se comunicd primarului.”;

? art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunic hotardrile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile
lucrdtoare de la data adoptérii...;

“ art. 197 alin. (4): Hotarérile ... se aduc la cunogtinta publicd si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.;

? art. 199 alin. (1): ,, Comunicarea hotdrdrilor ... cu caracter individual cétre persoanele cirora li se adreseazd se face in cel mult 5
zile de la data comunicdrii oficiale cdtre prefect.”;

% art. 198 alin. (1): , Hotdrdrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunogtingd publicd.”";

art. 199 alin. (2): , Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicdrii cétre persoanele cdrora li se

adreseazd. "
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CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art.1. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Lunca Banului functioneaza irr baza Codului
Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019, in organizarea acestuia urmarindu-se realizaréa conditiilor de
operativitate si eficienta.

Art.2. - Comuna Lunca Banului este unitate administrativ- teritoriala cu personalitate juridica. Poseda
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand in conditiile
legii autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. - Administratia Publica a Comunei Lunca Banului se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit. Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege.

Artd. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
Comunei Lunca Banului sunt Consiliul Local al Comunei Lunca Banului, ca autoritate deliberativa si primarul
Comunei Lunca Banului ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. - Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile legii;

Art.6. - Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Lunca Banului si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta denumita primaria
Comunei Lunca Banului care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7.(1) - In functie de atributiile prevazute de lege, primarul organizeaza aparatul de specialitate in
structuri de specialitate, respectiv compartimente ;

(2) - Acestea sunt structuri organizatorice care realizeaza activitatea prin acte si operatiuni tehnico-
materiale specifice si respectiv organizeaza punerea in aplicare a actelor normative, nu au o capacitate
decizionala, ci doar abilitatea legala de a fundamenta prin rapoarte de specialitate, studii, referate, etc.., sub
aspect legal, formal, de necesitate, de eficienta si/sau eficacitate, economicitate, procesul decizional realizat de
primarul Comunei Lunca Banului;

(3) - Structurile de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Lunca Banului
asigura realizarea atributiilor autoritatii administratiei publice locale, stabilite prin lege si alte acte normative
precum si cele care rezulta din dispozitiile primarului Comunei Lunca Banului si hotararile Consiliului Local al
Comunei Lunca Banului;

(4) - Structurile de specialitate au componenta stabilita prin lege sau prin prezentul Regulament;

Art. 8. (1) - Structura organizatorica a Comunei Lunca Banului este organizata la nivel de
compartimente si servicii dupa cu urmeaza:



1. Consilierul Personal al primarului;

2.Compartiment Agricol s i Relatii cu Publicul

3. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

4.Compartiment Financiar- Contabilitate si Achizitii Publice;
S.Compartiment Asistenta Sociala, Starea Civila, Arhiva si Resurse Umane;
6.Compartiment R.E.C.L;

7.Compartiment Administrativ Gospodaresc Ordine si Paza;

8.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

9. Compartiment Cultura: Biblioteca comunala

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Sectiunea I — Primarul

Art.9-(1) - Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice
si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetateniloor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

(2) — Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice de subordonare locala in conditiile prevazute de art.154 alin.(2),(4) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor interesate, sau dupa caz, la cunostinta publica .

(3)- Primarul indeplineste urmatoarele atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in
conditiile legii;

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(4) In temeiul alin. (3) lit. ), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfigurarea alegerilor, referendumului si a recensdméantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (3) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, socialad
si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le pune pe site-ul unitatii administrativ teritoriale si
le supune aprobirii consiliului local;

d) participa la sedintele consiliului local si pispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (3) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emitérea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale; SO AR

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

(7) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (3) lit. d), primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si alin.(7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si alin.(7) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, precum i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-
teritoriale;

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

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

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

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

(8) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

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

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

Sectiunea II- Viceprimarul

Art.10 . (1)- Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului .

(2) Atributiile delegate Viceprimarului prin dispozitie sunt urmatoarele:

a) a supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din comuna
Lunca Banului, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normal a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;

b) sub cordoonarea primarului comunei ,ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor,catastrofelor,incendiilor,epidemiilor,impreuna cu serviciile locale si cu organele specializate
ale statului ;

¢) iamasuri pentru prevenirea si combatarea pericolelor provocate de animale,in conditiile legi;
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d)
e)
f)

g
h)

J)
k)

)

urmareste si realizeaza,impreuna cu mediul veterinar si asistentii acestuia,expadi-_ﬁ-reé catre crematoriu a
animalelor moarte de pe teritoriul comunei ; \ 2\ sy [0
urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor_pe izlazurile
comunei ; NGRS
efectueaza instructajul, urmareste, confirma, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
ce au obligatia presatarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, a 0.G. nr.55/2002 privind regimul
Juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii cu modificarile si completarile
ulterioare, precum cei ce intra sub incidenta Legii nr. 252/2013 privind organizarea si functionarea
sistemului de probatiune, cu modificaril;e si completarile ulterioare;

exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar ,Comitetul local pentru situatii de
urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale ;

fiind inlocuitorul de drept al primarului ,in lipsaacestuia,semneaza adeverintele, certificatele fiscale ce
se emit in cadrul institutiei,cu exceptia celor ce viveaza activitatea de ordonator de credite bugetare,
emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendumuri, alegeri;

ca presedinte al comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al comunei Lunca Banului, judetul Vaslui;

gestioneaza, inventariaza si administreaza bunurile ce apartin domeniului public si domeniul privat al
comunei Lunca Banului;

organizeaza evidenta si receptia lucrarilor de constructii din comuna si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a administratiei publice locale,
in conditiile de operativitate, viceprimarul poate indeplini atributiile primarului comunei Lunca
Banului, in limita si in conditiile stabilite de catre acesta;

m) In lipsa primarului comunei Lunca Banului de la sediul primariei, viceprimarul coordoneaza

v)

activitatea aparatului de specialitate al autoritati administratiei publice locale. In situatia in care se
impune plecarea si a viceprimarului de la sediul primariei, pe perioada absentei acestuia coordonarea
operativa, este asigurata de catre secretarul general al comunei.

eventualele masuri adoptate de viceprimar care depasesc sfera operativitatii, acestea vor fi aduse la
cunostinta primarului, telefonic, in situatia in care aceasta este posibil, sau imediat ce primarul
comunei isi face aparitia la sediul institutiei. In mod similar va proceda secretarul general al comunei
in relatia cu viceprimarul;

tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica, Agentia Nationala pentru
Protectia Mediului, Agentia Nationala Apele Romane, ANRSC, Agentia Fondului de Mediu, Garda
Nationala de Mediu si duce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;
raspunde in fata organelor de control ale Directiei de Sanatate Publica, Agentia Nationala pentru
Protectia Mediului, Agentia Nationala Apele Romane, ANRSC, Agentia Fondului de Mediu, Garda
Nationala de Mediu si raspunde de modul de indeplinire a masurilor dispuse de acestea cu ocazia
controalelor in teren;

transmite declaratiile electonice si in format letric catre Agentia Fondului de Mediu;

asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararile consiliului local care sunt de
domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acesta;

ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica pentru vanzarea
diferitelor produse agroalimentare si/sau nealimentare;

intocmeste si prezinta anual un raport de activitate, in conformitate cu prevederile art. 225 alin.(2) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodariri apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

organizeaza planifica si conduce activitatea de paza pe raza comunei Lunca Banului si analizeaza
trimestrial activitatea si indicatorii de performanta stabiliti de consiliul local;

W) controleaza igiena si salubrizarea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru

populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
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X) exercita controlul asupra activitatilor din in piete, targuri, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia
masuri pentru functionare a acestora; N S S/

y) ia masuri pentru controlul deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru—asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei Lunca Banuloui, precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

z) iamasuri pentru buna functionmare si intretinere a parcurilor, intretinerea spatiilor verzi si intretinerea
locurilor de joaca pentru copii;

aa) coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitatilor compartimentelor Administrativ
Gosodaresc Ordine si Paza si Compartiment RECL;

bb)contrasemneaza fisele de post a personalului contactual si a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialiitate al primarului comunei Lunca Banului, judetul Vaslui;

cc) primarul isi rezerva dreptul de interventie in modul de realizare a atributiilor anterior mentionate:

Sectiunea III- Secretarul general al comunei Lunca Banului

Art 11 .- Secretarul general al Comunei Lunca Banului indeplineste urmatoarele atributii principale :

1) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului; daca
este cazul refuza sa contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale, motivand in scris acest fapt;

2) participa la sedintele Consiliului Local ;

3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5) intocmeste regulamentul de organizare si functionare a consiliului local si il
reactualizeaza/revizuie ori de cate ori este necesar, in conformitate cu prevederile legale;

6) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorum-ul si la majoritatea necesara pentru
adoptarea fiecarei hotarari in parte;

7) pune la dispozitia Consiliului Local, inanintea fiecarei sedinte, a procesului verbal a sedintei
anterioare asupra careia solicita acordul Consiliului Local, supunandu-I la vot;

8) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora de catre presedintele de sedinta si secretarul general al comunei, dupa aprobarea procesului verbal;

9) prezinta in plenul Consiliului Local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte
de hotarare sau a altor masuri spuse deliberarii Consiliului Local;

10) asigura publicarea raportului anual de activitate a consilierilor locali precum si a viceprimarului;

11) asigura afisarea, spre informare publice, forma propusa pentru proiectul de hotarare depus in
cazul initiativei cetatenesti, in conditiile legii , respectand legislatia in vigoare;

12) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la pct.(1)

13) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului
local;

14) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate a
acestuia.

15) poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificarile si completarile aduse de Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile



ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare 1ntercomun1tara din care face parte
unitatea administrativ —teritoriala : . W J -

16) poate propune pnmarulur inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi- a sedmtelor
ordinare ale consiliului local; '

18) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

19) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii pe care prezinta presedintelui de sedinta, sau
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

20) urmareste ca da deliberarea sii adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilieri locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.(2) din Codul Administrativ; informeaza
presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute le lege in asemenea cazuri;

21) intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate a
consiliului local sau in cadrul sedintelor Consiliului Local;

22) indruma si coordoneaza functionarii din cadrul compartimentelor de specialitate cu privire la
activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului sau a hotararilor Consiliului Local al comunei Lunca
Banului;

23) initiaza si organizeaza actiunile legate de cunoasterea legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice central sau locale de catre functionarii publici si personalul contractual;

24) informeaza primarul in legatura cu principalele acte normative specific administratiei publice;

25) conduce evidenta numerotarii hotararilor asigurand comunicarea acestora institutiilor interesate in
termenele legale;

26) asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, sau la definitivarea aspectelor
dicutate si aprobate de catre Consiliul Local conform prevederilor legale; asemenea obligatii revin si
aparatului de specialitate al primarului;

27) elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii;

28) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ teritoriale;

29) intocmeste anual raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

30) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala din cadrul autoritatii sau
institutiei publice locale si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate pe
care il inainteaza primarului;

31) deleaga din atributiile sale personalului de executie, cu aprobarea primarului;

32) indruma, a si verifica activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si de catre
persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic.

33) elibereaza anexele 23/24 pentru deschiderea succesiunii notariale;

34) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu;

35) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu in vederea desfasurarii
activitatii serviciilor publice locale;
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36) urmareste intocmirea si actualizarea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului:de
munca si propune programul anual de perfectionare profesionala al angajat:lor 51 1l supune aprobam
conducatorului autoritatii; \ K )

37) avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistenti personall ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a persoanelor asistate:-

38) intocmeste procedura pentru eliberare de catre primarul comunei Lunca Banului a certificatelor
pentru dovedirea situatiei de duble cheltuieli gospodaresti- forta de munca sezoniera- Germania.

39) verifica documentele depuse pentru eliberarea certificatului pentru dovedirea dublei cheltuieli
gospodaresti — forta de munca sezoniera- Germania;

40) avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

41) avizeaza contractele de arenda si urmareste inregistrarea in Registrul Agricol a suprafetelor de
teren prevazute in contractile de arenda;

42) confirma autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii;

43) secretarul general al comunei, unde nu functioneaza birouri notariale publice, indeplineste, la
cererea partilor, legalizarea copiilor de pe inscrisuri, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata, conform
art.17 din Legea notarilor publici si activitatea notariala nr. 36/1995:

44) urmareste rezolvarea corespondentei si expedierea raspunsurilor in termen, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

45) verifica tinerea evidentei a tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite potrivit legii;

46) asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor si hotararilor cu caracter normativ, prin afisare
pe site-ul institutiei si avizier;

47) asigura afisarea in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, a copiei procesului- verbal de sedinta
a Consiliului Local;

48) comunica institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile Primarului, in vederea
exercitarii controlului de legalitate, comunica dispozitiile compartimentelor si persoanelor nominalizate in
continutul lor;

49) propune emiterea dispozitiei Primarului privind constituirea comisiei comunale pentru efectuarea
recesamantului populatiei si locuintelor precum si luarea masurilor organizatorice ce decurg din actele
normative specific;

50) participa la efectuarea recesamantului populatiei si locuintelor;

51) urmareste aplicarea regulilor privind folosirea sigiliilor, stamplilelor si parafelor din cadrul
Consiliului Local si primariei;

52) tine evidenta intr-un registru specific al stampilelor, sigiliilor si parafelor;

53) preda si preia de la compartimentele functionale ale Primariei si de la institutiile subordinate
Consiliului Local, stampilele, parafele si sigiliilor pe baza de proces-verbal;

54) pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora pe
baza unui proces verbal, aprobat de conducerea Primariei;

55) intocmeste si tine la zi evidenta legislativa in vigoare pe domeniu de activitate;

56) asigura spijin de specialitate pentru membrii Consiliului Local si Aparatului de Specialitate al
Primarului;

57) urmareste actualizarea si coroborarea prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, privind aplicarea acestora in timp;

58) urmareste coroborarea hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului cu actele
normative cu putere juridica superioara;

59) participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni si raspunde de legalitatea acestora;
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60) raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprmse m documentele mtocrmte si
prezentate;

61) asigura secretariatul tehnic prmnd aplicarea prevederilor Iegllor fondului funt:lar preia si
inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru constltmreafreconstltmrea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere; N

62) coordoneaza compartimentele aflate in subordine, precum si ce]e stablllte prln dispozitie de
catre primar;

63) verifica si raspunde de modul de completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol si de
transmiterea datelor la Registrul Agricol National;

64) raspunde de realitatea datelor inregistrate in Registrul Agricol impreuna cu functionarul
insarcinat cu completarea Registrului Agricol;

65) cel putin de 2 ori pe an, secretarul general al comunei verifica concordanta dintre Registrul
Agricol in format electronic si cel pe suport de hartie;

66) orice modificare a datelor inscrise in Registrul Agricol se face numai cu acordul scris al
secretarului general al comunei;

67) urmareste evidenta atestatelor de producator si a contractelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol;

68) semneaza centralizatoarele pe Registrul Agricol impreuna cu primarul comunei si functionarul
care a intocmit documentul;

69) pune la dispozitia comisiei locale de fond funciar, cererile si celelalte documente insotitoare
pentru a fi analizate;

70) redacteaza procesele verbale ale sedintei locale de fond funciar si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare care vor fi semnate de catre toti membrii comisiei:

71) aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar precum si cele
ale comisiei locale de fond funciar;

?’2) primeste si transmite comisiei judetene de fond funciar, contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna si punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar;

73) participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa
li se atribuie teren si le inainteaza Comisiei Judetene;

74) arhiveaza documentele Comisiei Locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare;

75) colaboreaza cu spemalistul in informatica in vederea informatizarii treptate a evidentelor si a
utilizarii programelor existente, in domeniul de activitate;

76)intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;

77) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

78) in indeplinirea atributiilor care ii revin secretarului genral al comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul aparatulm de specialitate al primarului; rolul sau
principal fiind acela de a coordona, organiza, indruma si verifica indeplinirea atributiilor functionarilor
publici privind corectitudinea, legalitatea si respectarea circuitului documentelor;

79) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

80) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul de
riscuri;

81) urmareste intocmirea documentelor care pun in aplicare prevederile Legii nr.17/2014 privind
vanzarea terenurilor din extarvilanul UAT-ului comunei Lunca Banului;

82) alte atributii prevazute de lege, de regulamentul de organizare si functionare sau insarcinari date de
consiliul local, de primar;

83) Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali, in Registrul
declaratiilor de avere si de interese;



84) Ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru dép_unerea in

termen a acestora ;

85) Asigura pubhcarea declaratiilor de avere si de interese ale functionarilor publici pe pagina de
internet a institutiei si le transmite in termenul prevazut de lege, Agentiei Nationale de Integritate;

86) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotaranlor consﬂlulm local si a
dispozitiilor primarului;

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

88) Are obligatia de a comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala , defunctul a avut ultimul domiciliu, in termentul legal.Aceasta atributie poate fi delegata
persoanei care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ teritoriale;

Atributii in domeniul Registrului Electoral:

a) Asigura predarea listelor electorale permanente catre Judecatoria Municipiului Husi, pentru
fiecare proces electoral sau ori de cate ori este prevazut de lege;

b) Asigura actualizarea listei electorale permanente; reactualizeaza si tine evidenta Registrului
electoral prin intermediul portalului Registrului Electoral;

¢) Asigura predarea copiilor listelor electorale permanente, complementare, speciale, suplimentare
presedintelui Biroului Electoral al Sectiei de Votare;

d) Asigura conditiile necesare consultarii de catre alegatori a copiilor listelor electorale
permanente la sediul institutiei, conform prevederilor legale, la fiecare proces electoral;

e) Colaboreaza cu cetatenii comunei Lunca Banului in vederea identificarii inscrierilor gresite
sau omisiunilor din listele electorale permanente;

f) Pune la dispozitia partidelor politice, la cererea si pe cheltuiala acestora a copiilor listelor
electorale permanente, conform prevederilor legale la fiecare proces electoral ;

g) Pastreaza un exemplar din listele electorale ;

h) Participa la elaborarea proiectul de delimitare a sectiilor de votare din comuna Lunca Banului in
vederea emiterii dispozitiei de catre Primarul comunei Lunca Banului;

i) Asigura aducerea la cunostinta alegatorilor delimitarea si numerotarea sectiilor de votare prin
afisare la sediul institutiei, pe site-ul institutiei cat si la sediile sectiilor de votare;

j) Efectueaza operatiuni tehnico-administrative legate de desfasurarea proceselor electorale la
fiecare proces electoral;

k) Comunica numarul de alegatori din listele electorale permanente, complementare, suplimentare
si speciale Biroului electoral de Circumscriptie, conform prevederilor legale;

I) Intocmeste tabel centralizator cu persoanele care s-au inscris pentru presedinti/loctiitori ai
sectiilor de votare si-l inainteaza catre Institutia Prefectului Judetului Vaslui ;

m) Acorda sprijin institutelor de cercetare si sondare a opiniei publice pentru realizarea sondajelor
pe baza listelor electorale permanente ;

n) Propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral in zone frecventate de cetateni fara
stanjenirea circulatiei si intocmeste proiectul in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca Banului
a dispozitiei ;

0) Asigura aducerea la cunostinta publica a locurilor pentru afisaj electoral prin afisare atat la
sediul institutiei cat si pe site ;

p) Propune personalul tehnic auxiliar de pe langa Biroul Electoral si intocmeste proiectul in
vederea emiterii dispozitiei Primarului comunei Lunca Banului;

q) Colaboreaza cu Autoritatea Electorala Permanenta, Institutia Prefectului Judetului Vaslui |,
Biroul Electoral de Circumscriptie; Biroul Electoral Central;

r) Asigura furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;
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s) organizeaza si urmareste intreaga procedura de organizare, pregatire si desfasurare a alegerilor
locale, generale, precum si consultarea prin referendum a populatiei, in conformitate cu prevederile legale;

t) tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in ceea ce le priveste
in conformitate cu legea; S il

Art.12.(1)- Aparatul de specialitate al primarului Comunei Lunca Banului cuprinde doua categorii
de personal: functionari publici si personal contractual. o

(2) - Functionarii publici sunt numiti in functii publice de executie si de conducere stabilite prin
hotarare a Consiliului Local la propunerea primarului si cu notificarea Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici Bucuresti, prin dispozitie a primarului, in conditiile legii;

(3) - Functionarilor publici le sunt aplicabile dispozitile Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind codul Administrativ, precum si cu reglementarile de drept comun, civile, administrative sau
penale, dupa caz, in masura in care nu contravin legislatiei specifice functiei publice;

(4) — Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate desfasoara activitati administrative,
protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire generala. Aceste persoane nu au statut de
functionari publici si li se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind codul Administratiy , precum
si celelalte reglementari privind legislatia muncii;

Art.13-(1) - Principalele atributii ale structurilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunei Lunca Banului, sunt prevazute in prezentul Regulament;

(2) - Atat functionarilor publici cat si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
Comunei Lunca Banului, li se aplica, in mod corespunzator dispozitiile prezentului Regulament;

(3) - Individualizarea atributiilor fiecarui functionar public sau personal contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se realizeaza prin fisa postului.

Art.14.(1) - In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei care le coordoneaza activitatea, in
vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza din punct de vedere
legal a secretarului general al comunei.

(2) - Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in
consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea prealabila a primarului,
viceprimarului sau a secretarului general al comunei in concordanta cu prevederile Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si a dispozitiei primarului emisa in acest sens.

Art. 15. - Actele care se elibereaza de catre Primarie vor fi semnate de catre primar/ de viceprimar,
secretarul general al comunei, precum si de catre persoana ce a intocmit documentul.

Art.16. — Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit. Deplasarile
pe teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii primariei, vor fi aprobare de ordonatorul
principal de credite ;

Art.17. — Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin R.O.I. ( aprobat prin dispozitia primarului ). Conducerea Primariei va putea stabili pentru
personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament.

Art.18.(1) — Corespondenta venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul : registratura — primarul Comunei Lunca Banului —
secretarul general al Comunei Lunca Banului — compartimentul caruia ii este adresata corespondenta ;

(2) — Personalul din compartiment este obligat sa primeasca corespondenta ce i-a fost repartizata si
sa semneze de primire in registrul de corespondenta sau registrul de dispozitii, dupa caz. Daca in urma
studierii corespondentei constata ca problemele nu tin de competenta sa sau are obiectii asupra
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continutului corespondentei, este obligat sa returneze corespondenta ce i-a fost repartizata , insotita de un
referat de justificare. < |
Art.19. — Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit

dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are
urmatoarele responsabilitati generale :

1) raspunde de pastrarea secretului de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu g

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

3) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,programelor
aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

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

5) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului ;

Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin , personalul aparatului de specialitate al
primarului, raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

Sectiunea I'V- Consilierul Personal al primarului

Art. 20- (1)- Consilierul personal se afla in directa subordonare a primarului comunei Lunca
Banului si este incadrat in baza unui contract individual de munca, pe perioada determinata, in
conditiile legii, pe durata mandatului primarului comunei Lunca Banului.

(2) Atributiile consilierului personal al primarului sunt stabilite prin dispozitie a Primarului.

SECTIUNEA V — Compartimentul Agricol si Relatii cu Publicul

Art.21. - Compartimentul Agricol si Relatii cu Publicul este subordonat direct secretarului
general al comunei Lunca Banului, si indeplineste atributii in principalele domenii de activitate :
1. Intocmeste si tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic, conform

formularelor registrului agricol aprobate prin H.G.

2. Elibereaza documente doveditoare conform datelor din registrul agricol la solicitarea diferitelor
organe abilitate ale statului , conform prevederilor legale ;

3. Intocmeste rapoarte, informari si dari de seama statistice pe baza datelor din Registrul Agricol pe
care le transmite pe destinatiile cerute de institutiile sau persoanele abilitate sa le primeasca.

4. Solutionaza in termenul legal petitiile care i-au fost repartizate;

5. Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura , precum si
legislatia agricola in vigoare;

6. Sprijina efectuarea recensamantului, organizarea unor anchete prin sondaj.

7. Comunica Compartimentului Financiar- contabilitate - Taxe si Impozite locale, in termen de 3
zile lucratoare, orice modificare intervenita in R.A. referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a
acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate sau folosinta.

8. Intocmeste repertoriul general si repertoriul de volum al registrelor agricole.

9. Elibereaza certificate de producator pe baza evidentelor din Registrul Agricol si a verificarilor in
teren .

10. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
privind propuneri pentru rezolvarea lor si restituire a proprietatilor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar;

11. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
Judecatoresti, prin Ordine ale Prefectului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;



12. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

13. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra tereﬁ-urilbr si cladirilor precum si
anexele 5 si 6 reprezentand , anexa 5- certificate pentru atestare ca petentul este cunoscut de ‘proprietar si
anexa 6 — proces verbal de identificare imobil); _ ;

14. Intocmeste liste, anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar si inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

15. In urma validarii lucrarilor de catre comisia judeteana, participa impreuna cu membrii comisiei
la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

16. Intocmeste procese-verbale de punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin
terenuri in comuna ca urmare a hotararilor consiliului judetean, a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri,
asocieri, schimburi de terenuri, vanzari, dispozitii ale primarului, hotarari ale consiliului local privind
atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta; participarea la expertize tehnico-judiciare;

17. Propune comisiei locale si intocmeste documentatia necesara in vederea depunerii proceselor-
verbale de punere in posesie, la comisia judeteana cu privire la fisele de punere in posesie la care se afla
modificari intre suprafata validate si suprafata masurata in teren;

18. Tine evidenta hotararilor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate in anexe,
avand un opis al acestor hotarari si opereaza modificarile in anexe;

19. Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite si a titlurilor de proprietate eliberate;

20. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;

21. Elibereaza adeverintele de spatiu pentru cetatenii inscrisi in registrul agricol;

22. Elibereaza alte adeverinte din registrul agricol pentru ajutorul social , A.P.I.A;

23. Elibereaza autorizatii de functionare a Intreprinderilor Individuale si a Societatilor Comerciale
si programul de lucru(orar).

24. Intocmeste situatii centalizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale:
bivine, ovine, porcine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

25. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

26. aduce la indeplinire prevederile legilor special din domeniul agriculturii;

27. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor avute
de persoana audiata;

28. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;

29. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborari proiectelor de dispozitii ale primarului si
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului.

30. Elibereaza numere de inmatriculare pentru caruta, moped si masini agricole care nu sunt supuse
inregistrarii de catre alte organe ale statului.

31. Raspunde adreselor primite de la Instututia Prefectului ce au ca obiect fondul funciar;

32. Rectifica titlurile de proprietate si elibereaza duplicate ale titlurilor de proprietate.

33. elaboreaza documentatia de atribuire pentru concesionarea prin licitatie publica deschisa a
bunurilor apartinind domeniului public si privat al comunei si le supune spre aprobare Consiliului Local
conform OG nr. 54/2006;

34. inregistreaza si verifica contractele de arenda;

35. tine evidenta contractelor de arenda.

36) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;
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37) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

38) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operatlonale aferente
domeniului de activitate;

39) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evidenta in reglstrul de
riscuri;

Atributii in domeniul Relatiilor cu Publicul:

1) Asigura aplicarea prevederilor OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, modificata si completata de Legea nr. 233/23.04.2002;

2) Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public , modificata si completata si a HG nr.123 din 07.02.2002 pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001;

3) Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, modificata si completata;

SECTIUNEA VI — Compartiment Urbanism si Amenajarea teritoriului

Art.22. - Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului este subordonat direct
secretarului general al comunei Lunca Banului, si indeplineste atributii in principalele domenii de
activitate: urbanism, disciplina in constructii, cadastru si masuratori terestre.

1) emite in baza documentatiilor de urbanism aprobate, certificate de urbanism in conformitate cu
prevederile legii;

2) coreleaza certificatele emise cu Planurile urbanistice aprobate;

3) emite, in baza documentatiilor de urbanism aprobate, autorizatii de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare cladiri de orice fel, monumente si ansambluri istorice sau de
arhitectura, imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu in conformitate cu prevederile legii;

4) urmareste ca beneficiarii de certificate de urbanism sa achite taxele legale pentru eliberarea
acestor documente;

5) urmareste ca beneficiarii de autorizatii de construire / desfiintare sa achite taxele legale pentru
eliberarea acestor documente ;

6) raspunde de aplicarea prevederilor P.U.G. in comuna Lunca Banului;

7) initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) SI Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

8) asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z) SI Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

9) participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice ce au legatura
cu domeniul de activitate;

10) asigura transparenta procedurii de autorizare, prin afisarea pe site-ul Primariei a listelor cu
certificatele de urbanism emise;

11) asigura transparenta procedurii de autorizare, prin afisarea pe site-ul Primariei a listelor cu
autorizatiile de construire/desfiintare emise;

12) asigura intocmirea formularelor solicitate de catre Directia de Statistica care fac obiectul
domeniului de activitate ;

13) asigura intocmirea situatiilor solicitate de catre Consiliul Judetean, Institutia Prefectului,
Inspectoratul in Constructii, etc.;
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14) intocmeste statisticile necesare referitor la autorizatiile eliberate:

15) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domemul de
activitate;

16) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre anarul comunel Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

17) intocmeste materiale de sedinta pentru a supune aprobarii documentatiile de urbanism ;

18) asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism;

19) asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea autorizatiilor de construire/ desfiintare;

20) primeste documentatiile, verifica si intocmeste autorizatiile de construire/ desfiintare a
constructiilor, in conformitate cu dispozitiile legale ;

21) urmareste folosirea rationala a terenurilor pentru constructii prin respectrea procentului de
ocupare a terenului prevazut in Regulamentul Local de Urbanism;

22) verifica si analizeaza cererile care au ca obiect atribuirea de loturi de teren, in temeiul Legii nr.
15/2003;

23) evalueaza impreuna cu restul membrilor Comisiei de analiza, dosarele constituie in baza
cererilor si a actelor prezentate si le propune spre aprobare Consiliului Local ;

24) propune Consiliul Local infiintarea de noi zone de dezvoltare urbanistica a comunei Lunca
Banului;

25) tine evidenta fondului geotehnic si topografic;

26) stabileste potrivit legii, hotarele comunei si a limitelor intravilane componente;

27) intocmeste date referitoare la intravilanul localitatii, borne, denumiri de strazi;

28) pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea
acestora;

29) analizeaza si intocmeste documentatia necesara predarii amplasamentelor in cazul licitatiilor de
concesionare/ inchiriere ;

30) urmareste aplicarea prevederilor Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.7/1996 |,
republicata ;

31) intocmeste si raspunde de toate documantele care pun in aplicare prevederile Legii nr.17/2014
privind vanzarea terenurilor din extarvilanul UAT-ului comunei Lunca Banului;

32) verifica expertizele topografice si cadastrale ale imobilelor in care este interesata primaria ;

33) creaza baza de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu. Prin unitati
de patrimoniu intelegem cladiri cu destinatia de locuinte , cladiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri
cu alte destinatii, terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe si obiecte de inventor aflate imn partimoniul
comunei;

34) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat
situate in intravilanul comunei Lunca Banului;

35) participa la fundamentarea preturilor si tarifelor pentru chirii, redevente si taxe pentru folosirea
locurilor publice;

36) asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al comunei Lunca Banului;

37) intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiului Local, facand propuneri privind
buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin licitatii, inchirieri sau instrainari;

38) tine evidenta cladirilor cu destinatia de locuinte, aflate in patrimoniul sau administrarea
comunei Lunca Banului;

39) administreaza intregul fond locativ proprietatea comunei Lunca Banului precum sic el aflat in
administarea;

40) opereaza vanzarile de imobile din fondul locativ de stat;

41)  efectuiaza operatiunile de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate;

42) Asigura securitatea documentelor de care iau cunostinta in exercitarea sau cu ocazia exercitarii
functiei si raspunde de confidentialitatea informatiilor;
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43) Asigura indosarierea corespondentei, pregatirea materialelor pentru arhivare si arhivarea
acestora in conditiile Iegii'

44) Intocmeste in conditiile legii, documentatia necesara pentru inchirierea sau conceswnarea
bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al comunei Lunca Banului; ' e -

45) asigura inventarierea bunurilor imobile ce pot face obiectul contractelor de - concesionare,
inchiriere, asociere;

46) in cazul producerii unor calamitati naturale care, prin efectul lor, au determinat avarierea
bunurilor din administrare, participa la constatarea acestora luand masuri de expertizare si consolidare;

47) intocmeste documentatiile necesare si organizeaza licitatii pentru inchirierea sau concesionarea
bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al comunei Lunca Banului, pentru vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat al comunei Lunca Banului ;

48) efectueaza evaluarea bunurilor aprobate a fi vandute, prin evaluatori atestati, conform legislatiei
in vigoare;

49) redacteaza si inainteaza anunturile privind organizarea licitatiilor de inchiriere, concesionare,
vanzare, conform prevederilor legale ;

50) intocmeste si pastreaza dosarul de licitatie privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea,
respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii ;

51) intocmeste procesele verbale, rapoartele de evaluare aferente licitatiilor, dupa caz;

52) asigura perfectarea contractelor de inchiriere sau concesiune;

53) asigura perfectarea contractelor de inchiriere pentru terenurile si spatiile ce apartin domeniului
public si privat din intravilanul al comunei Lunca Banului ;

54) tine evidenta contractelor de inchiriere sau conccsmne ;

55) intocmeste si elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

56) stabileste impreuna cu Politia comunei Lunca Banului, documentatia pentru sistematizarea
circulatiei in comuna ;

57) participa la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bancii de date in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

58) colaboreaza cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism, la expirarea
termenelor de valabilitate prevazute prin hotararile de aprobare;

59) tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din comuna, care fac obiectul cererilor retrocedariilor
in conditiile legii fondului funciar;

60) -elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

61) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul
de riscuri;

62) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de

activitate;

63) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca

Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

Art. 23 - Atributii in sfera Disciplinei in Constructii :

1) organizeaza si exercita controlul privind respectarea disciplinei in executarea lucrarilor de
constructii;

2) dispune oprirea executarii lucrarilor, precum si dupa caz, luarea masurilor de incadrare a
acestora in prevederile autorizatiei sau de desfiintare a lucrarilor executate fara autorizatie ori cu
nerespectarea prevederilor acesteia;

3) sesizarea organelor de urmarire penala pentru faptele care, conform legii, constituie infractiuni;

4) constata si sanctioneaza faptele (contraventii) care nu au fost savarsite in astfel de conditii incat,
potrivit legii, sunt considerate infractiuni;
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5) urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si dispozitiilor primarului, precum si
hotarari ale Consiliului Local al comunei Lunca Banului privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

6) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale consiliului local, de dispozitiile
primarului, precum si sarcinile date de arhitectul sef: R

7) initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in probleme de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive si referate;

8) rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

9) actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

10)  verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

11) participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea constructiilor construite ilegal pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

12) intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii.

13) organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitanti
pentru obtinerea de autorizatii de construire si certificate de urbanism, dupa care decide asupra cererilor
formulate;

14) verifica in teren declaratia de incepere a lucrari completata si anuntata de beneficiarul
autorizatiei de construire, precum si respectarea termenelor de executie a lucrarilor autorizate;

15) verifica respectarea autorizatiilor de construire eliberate;

16) emite somatii catre persoanele juridice si fizice care au incalcat Legea nr. 50/1991, prin care
dispune masurile de sistare a lucrarii, de prezentare a autorizatiilor de construire, demolare si orice alta
masura ce o considera necesara pentru intrarea in legalitate;

17) participa si semneaza procesele verbale de receptive la terminarea si/sau finalizarea lucrarii;

18) participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor si sesizarilor persoanelor fizice
sau juridice referitoare la domeniul sau de activitate, verifica in teren solicitarile de certificate de urbanism
si autorizatii de construire;

19) urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban al comunei si face propuneri pentru
pastrarea specificului local in materie de arhitectura;

20) face propuneri si pentru diverse lucrari de amenajare a zonelor publice;

21) urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze armonios in aspectul comunei;

22) verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

23) asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare in teren a constructiilor;

24) urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si
propune masuri corespunzatoare;

25) face propuneri pentru amplasarea unor constructii usoare;

26) participa la receptiile organizate de investitori pentru constructiile autorizate , in vederea
receptionarii, intabularii si impunerii acestora;

27) efectueaza regularizarea taxelor de autorizare la terminarea lucrarilor de construire pentru
autorizatiile emise de primarul comunei Lunca Banului.

28) inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii
de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizatiile de constructii, note de constatare a demolarilor, in cazuri de avarii si pentru investitii),

29) inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatiile de constructii si proces verbal de receptie, intocmirea situatiilor
statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru directia de statistica a judetului, camera de
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conturi, inspectoratul pentru calitatea in constructii , consiliul judetean , prefcctura

30) inventarierea lucrarilor autorizate si pregattrea documentatiilor tehnice in vederea arhwarn
eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele aspecte de/legalitatea
acordarii autorizatiilor de constructii, autorizatii de demolare, procese verbale de receptie eJ}berate

31) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol; -~

32) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;

33) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

34) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

35) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul
de riscuri;

Art. 24 Atributii privind cadastru si masuratori terestre

1. Transmite informatii si documente catre instantele judecatoresti,parchet, organe de cercetare
penala si Biroul de Carte Funciara, despre parcelarea terenurilor ;

2. Verifica in teren tarlale si parcele si intocmeste planul parcelar, conform titlurilor de
proprietate;

3. Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

4. Intocmeste registrul cadastral al parcelelor si asigura evidenta acestuia;

5. Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar ;

6. Intocmeste planuri cadastrale la diferite scari ;

7. Asigura pastrarea in conditii de securitate a planurilor cadastrale;

8. Intocmeste rapoarte, informari si diverse dari de seama pe care le transmite organelor sau
persoanelor abilitate sa le primeasca;

9. Tine evidenta pretitlurilor intocmite de comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar ;

10. Verifica, inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda pentru terenurile agricole;

11. Intocmeste documentatia pentru obtinerea Ordinului Prefectului, in baza Legii nr. 18/1991;

12. Incheie contracte de pasunat pentru animalele ce pasuneaza pe terenul aflat in proprietatea
comunei Lunca Banului, amenajat pentru pasune .

13. Pregateste lucrarile Comisiei Locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, prin
instrumentarea dosarelor;

14. Realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii conform masurilor dispuse de
Comisia Locala;

15. Gestioneaza arhiva Comisiei Locale cat si alte documente depuse in baza legilor fondului
funciar;

16. Analizeaza, instrumenteaza si completeaza documentatiile , cu actele necesare, conform
prevederilor legale;

17. Elibereaza Titlurile de proprietate prin care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate
asupra terenurilor in temeiul legilor fondului funciar.

18. Tine evidenta titlurilor de proprietate;

19. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

20. intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica; executa
masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

21. Compartimentul Agricol exercita si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;
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22) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consﬂ:u pentru domenlul de
activitate; \
23) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre anaruI “comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate; . -

24) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operatlonalc aferente
domeniului de activitate;

25) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul de
riscuri;

SECTIUNEA VI — Compartimentul Financiar- Contabilitate si Achizitii Publice

Art.25 — Compartimentul Financiar- Contabilitate si Achizitii Publice este subordonat direct
primarului si indeplineste atributii in principalele domenii de activitate:

1. organizeazd si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr.82/1991, modificata si
completata, asigurand :

- inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia
patrimoniala si rezultatele obtinute atat pentru necesitatile proprii cét si in relatiile cu clientii, furnizorii,
bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau juridice;

- controlul operatiunilor patrimoniale efectuate gi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate;

- respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea financiar — contabild a normelor metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si
utilizarea acestora;

2.intocmeste si verificd balantele de verificare lunare;

3.asigurd respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizdrii de sisteme automate de
prelucrare a datelor, ca i stocarea gi pastrarea datelor inregistrate in contabilitate;

4.realizeaza schimb permanent de date si informatii cu toate compartimentele din cadrul Primariai
comunei Lunca Banului;

5. intocmeste raportari statistice specifice;

6. organizeaza si asigurd urmadrirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate din bugetul
local, activitatile finantate integral sau partial din venituri proprii si subventii precum si pentru activitatile
finantate din venituri in afara bugetului local;

7. intocmeste proiectul bugetelor de venituri si cheltuieli al comunei Lunca Banului;

8.intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local;

9.urmareste :

- executia bugetului de venituri si cheltuieli;

- fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator;

- estimarea indicatorilor financiari pentru urmaétorii 3 ani, conform Legii finantelor locale;

- definitivarea bugetului local, dupa aparitia legii bugetare anuale;

- repartizarea bugetului aprobat pe ordonator;

- repartizarea fondurilor aprobate in buget, pe trimestre in functie de termenele de incasare a
veniturilor $i de necesitatile de plata;

10. Intocmeste ordinele de plata pe baza facturilor si a ordonantarii de plata;

11. intocmeste darile de seama contabile trimestiale si anuale si le depune la Directia generala a
finantelor publice;

12. urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;

13. intocmeste balantele de verificare lunare;

14. asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;
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15. organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si
instructiunilor specifice in scopul efectuarii de incasari plati; ) &\ L

16. asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor, integritatea,
pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor materiale de
orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a incasarilor si platilor, in lei si
in valuta de orice natura;

17. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul
Primariei comunei Lunca Banului;

18. urmareste executia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum si
pentru activitatile finantate din surse extrabugetare;

19. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, Directiei
generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

20. asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu in tara si strainatate;

21. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

22. organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului
propriu al consiliului local al comunei Lunca Banului si altor activitati organizate in cadrul Primariei
comunie Lunca Banului si altor activitati organizate si orice alte incasari si plati in baza documentelor
legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

23. intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;

24. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei, asigura aplicarea retinerilor
potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei Lunca Banului;

25. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseza sumele
datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe de participare la licitatie, etc. si le
depune zilnic la Trezorerie.

26. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

27. centralizeaza propunerile de virdri de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si dacd nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate privind aprobarea
acestor virdri de credite ordonatorului principal;

28. analizeazi solicitérile de subventii care se acordd din bugetul local;

29. pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

30. intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

31. emite "Ordonantari de plata" pentru efectuarea plitilor ;

32. efectueaza operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

33. la intocmirea documentelor , raspunde pentru sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin
bugetele previzute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 500/2002, in cadrul cérora se angajeaza, se ordonanteaza
si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi depasite.

34. urmareste , in exercitarea atributiilor ca ,cheltuielile de investitii sa se angajeze individual in
cadrul angajamentelor multianuale care reprezintd limita superioard de angajare;

35. raspunde ca angajarea si utilizarea creditelor bugetare se va efectua numai in limita
prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institufiilor
publice si cu respectarea dispozitiilor legale.

36. raspunde ca angajarea si ordonantarea cheltuielilor sa se efectueze numai cu viza prealabild de
control financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale.
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31 a31gura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul proprlu in
interes de serviciu, in tar si strdintate; /

38. asigurd conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea prlmarlel pe care le
finanteazd, total sau partial - invatdmant, sanatate, asistentd sociald, culturd; serviciul voluntary pentru
situatii de urgent si a servicii publice;

39. asigurd evidenta contabild, sintetica si analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinti, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni
si pe feluri de materiale in scopul pastrérii integritdtii patrimoniului unititii, a mijloacelor banesti, a
decontérilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori;

40. asigura inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor, alte operatii economice;

41. asigura efectuarea operatiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sinteticd si informatiile inregistrate in contabilitatea analitic;

42. asigura intocmirea documentelor necesare (contract de garantie materiala sau numerar) in
vederea constituirii legale si in termen a garantiilor gestionarilor angajati in cadrul Primariei comunei
Lunca Banului si serviciilor subordonate;

43. in cazul incadrarii sau numirii gestionarilor verifica existenta dovezii scrise cu privire la
pagubele create la vechiul loc de munca, intocmeste actul de garantie pentru fiecare gestionar;

44. asigura urmdrirea si verificarea garantiilor gestionare, materiale, intocmirea actelor aditionale
pentru majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de cate ori este necesar;

45. anual reinnoieste dispozitiile privind numirea in functie a gestionarilor, procedeaza la
constituirea , retinerea garantiei pana la cuantumul stabilit, retinerile fiind facute in cuantum conform
prevederilor legale in vigoare;

46. efectueaza conform dispozitiilor legale inventarierea patrimoniului Primariei comunei Lunca
Banului, la termene prevazute de legislatia in vigoare , biletelor cu valoare nominala si decontarea
ulterioara , imprimatelor cu regim special si a celorlalte bunuri si operatiuni ce trebuie supuse regimului
de inventariere;

47. efectueaza conform dispozitiilor legale inventarierea conturilor contabile la termenele
prevazute de legislatia in vigoare ;

48. intocmeste si asigura legalitatea documentatiei necesare privind propunerile de casare ;

49. respecta cadrul legal privind procedurile de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor ,
urmare casarilor efectuate : transferurilor sau vanzarilor efectuate in conditiile legii;

50. organizeaza activitatea privind inregistrarea pe fiecare mijloc fix a numerelor de inventar ;

51. intocmeste evidenta cantitativ-valorica a materialelor procurate pentru Primaria comunei
Lunca Banului;

52. asigura inregistrarea consumurilor de materiale in conditiile legii si cu aprobarea
ordonatoruilui de credite ;

53. asigura evidentierea si trecerea pe cheltuieli a cheltuielilor de protocol efectuate si aprobate de
ordonatorul de credite in conditiile legii ;

54. intocmeste in termen si temei legal statele de plata pentru acordarea drepturilor de personal
pentru personalul din Primaria comunei Lunca Banului,

55. intocmeste statele de plata pentru oricare renumerare in bani propusa de compartimentele de
specialitate cu respectarea cadrului legal si aprobate de conducerea institutiei prin dispozitie;

56. intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe venit,
contributia pentru pensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de
somaj, contributia de asiguriri sociale,contributia de asiguréri de séndtate, fondul de garantare a creantelor
salariale , contributia la fondul de accidente de munca si boli profesionale;

57. urmareste si raspunde ca acordarea premiilor, primelor si a altor drepturi de personal sa fie
calculate urmare dispozitiei scrise a conducerii institutiei ;

58. ia masurile ce se impun ca drepturile salariale sa fie stabilite in raport cu timpul efectiv lucrat ,
cu statul de functii aprobat, foile de pontaj intocmite de responsabilui cu resurse umane si altor
compartimente de specialitate si aprobate de ordonatorul principal de credite;
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59. .raspunde de calculul corect al indemnizatiilor pentru concediile medicale pe baza
certificatelor medicale si in functie de natura ajutorului ce se acorda, ajutoare de deces, ajutor de
inmormantare si indemnizatiilor acordate personalului aflat in ingrijirea copilului in varsta de- pana la 2-3
ani, cu respectarea stricta a legalltatn privind asigurarile sociale ;

60. ia masurile ce se impun ca plata colaboratorilor sa se efectuere in conditiile Iegale in baza
documentatiei inaintata de responsabilul cu resurse umane ;

61. raspunde ca impozitul pe venit , ajutorul de somaj, CASS si celelalte viramente catre bugetele
aprobate conform legislatiei in vigoare si celelalte retineri, rate, popriri , au fost stabilite corect, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si virate in termen si temei legal;

62. calculeaza si intocmeste lunar ordinul de plata pentru virarea cétre bugetul de stat a sumei
reprezentand 50% din salariul de baza minim brut pe tard inmultit cu numarul de locuri de munci in care
nu au angajat persoane cu handicap, in cazul in care unitatea nu incheie contracte de prestari servicii
pentru achizifionarea de produse sau servicii de la unitati protejate autorizate, pe bazi de parteneriat, in
sumd echivalentd cu suma datorata la bugetul de stat in conditiile prevazute la lit. a) a art. 78, alin. 3 din
Legea nr. 448 (rl) din 06/12/2006;

63. raspunde de depunerea in termen si temei legal a tuturor situatiilor statistice si tuturor
raportarilor catre D.J.S; DGFP; Consiliul Judetean si celorlalte institutii ce solicita raportari cu privire la
drepturile salariale ;

64. intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanelor cu handicap;

65. elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei,la cererea acestora pentru
diferite institutii: medic de familie, gcoald, policlinicd, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in rate,
compensatii caldurd, etc.

66. intocmeste si preda declaratiile privind virarea cas-lui, fond de sanatate, somaj si impozit pe
salarii,etc.

67. opereaza retineri salariale conform legilor;

68. retine si tine evidenta garantiilor materiale si intocmeste actele aditionale pentru majorarea
garantiilor gestionare materiale ori de cite ori este necesar ;

69. tine evidenta concediilor medicale ale salariatilor;

70. calculeaza diferentele salariale si retine/pliteste diferentele rezultate:

71. intocmeste si transmite semestrial la D.G.F.P. Vaslui declaratiile privind structura si
cheltuielile de personal;

72. completeazd cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea deducerilor
personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

73. verifica lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

74. intocmeste dispozitii de platd cétre casierie in vederea acorddrii de avansuri si a dispozitiilor
de incasare cétre casierie in vederea achitérii de citre angajat a avansurilor neconsumate, debitelor
datorate, penalitdti la deconturi;

75. verificd incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasti destinatie;

76. organizeazi evidenta analiticd a debitorilor si creditorilor si a furnizorilor unitétii, in asa fel
incét sd se cunoascd in permanenta situatia reald a acestora;

77. organizeazd evidenta analiticd a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu
listele de investitii, anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

78. in executia cheltuielilor bugetare asigurd executia urmatoarelor etape: angajare, lichidare,
ordonantare;

79. opereazi in registrul de venituri ,,debite - incasiri" borderourile de debite si scideri, cererile de
restituire din venituri, borderourile de incasari;

80. asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul Compartimentului
Financiar-contabilitate, care nu sunt destinate publicitatii prin mass-media;
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81. duce la findeplinire hotarérile Consiliului local legate de domeniul de -activitate al
Campartimentului Financiar —Contabilitate, dispozitiile primarului si alte acte normatlve in domeniul
economico-financiar ; \

82. mdepllneste si alte atributii stabilite prin lege, hotédriri ale Consﬂmlm Jlocal municipal,
dispozitii ale Primariei comunei Lunca Banului, ori primite de sefii ierarhici.

83. conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si
participa la fundamentarea bugetelor anuale;

84. intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;

85. intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

86. claboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

87. elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul
de riscuri;

Art. 26 In sfera taxelor si Impozitelor se indeplinesc urmatoarele atributii

1) realizeaza activiatatea de executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice,
prin realizarea impozitelor, taxelor si creantelor bugetare constatate prin titluri executorii , ce intra in
competenta organelor fiscale;

2)intocmeste:

o somatii si titluri executorii pentru contribuabilii  in cazul neachitarii la termen a
impozitelor, taxelor si creantelor bugetare constatate prin titluri executorii, urmarind ca
aceste documente sa fie intocmite cu respectarea prevederilor O.G. 92/24.12.2003 privind
Codul de procedura fiscala ,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare , aprobata
prin Legea 174/17.05.2004 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 92/2003 privind
Codul de procedura fiscala;

o in cazul neachitarii la termen a debitelor inregistrate in titlurile executorii va proceda la
aplicarea uneia din modalitatile de executare silita prevazute de lege :

e executarea silita prin poprire asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti in lei si in
valuta, titluri de valoare sau alte bunuri mobile necorporale, detinute si/sau datorate, cu
orice titlu, debitorului de catre terte persoane sau pe care acestia le vor datora si/sau detine
in viitor in temeiul unor raporturi juridice existente;

e executarea silita si valorificarea bunurilor mobile si imobile;

e executarea silita a altor bunuri.

o alte modalitati prevazute de lege, cu parcurgerea tuturor etapelor

prevazute de O.G. 92/24.12.2003 privind Codul de procedura fiscala , republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea 174/17.05.2004 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala;

e in cazul aplicarii executarii silite prin poprire intocmeste adrese de infiintare a popririi pe
veniturile realizate de debitorii bugetului de la agenti economici si institutiile publice ;

e urmareste respectarea popririlor pe venituri realizate de debitorii bugetului, de la agentii
economici si institutiile publice si a celor infiintate de tertii popriti si stabileste dupa caz,
masurile legale ce se impun a fi luate impotriva acestora;

. executa in teritoriu activitatea de executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor
juridice pentru incasarea veniturilor din impozite, taxe si creante bugetare constatate prin
titluri executorii neincasate, care potrivit legii intra in competenta organelor de specialitate
ale Consiliului Local Lunca Banului ;

3) in vederea aplicarii masurilor de executare silita va solicita sprijinul organelor de politie ,
persoanelor fizice si juridice , precum si altor organe competente obligate prin lege sa ofere relatiile
solicitate , fara perceperea unei taxe sau vreunui tarif ;
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4) intocmeste si gestioneaza dosarele de executare pentru contribuabil; ; -

5) intocmeste registrul de executari_silite, inregistrand la zi' toate operatiunile si toate
documentele (somatii , titluri executorii si adresele de infiintare a popririi); 7 W, '

6) intocmeste in conditiile legii , documentatia privind intocmirea dosarelor cu acte de
insolvabilitate si le supune aprobarii organelor competente ;

7) intocmeste si propune lista debitorilor insolvabili;

8) intocmeste registrul debitorilor insolvabili, inregistrand la zi toate operatiunile ;

9) pentru creantele fiscale ale debitorilor declarati in stare de insolvabilitate care nu au venituri sau
bunuri urmaribile solicita scoaterea creantei din evidenta curenta si trecerea ei intr-o evidenta separate;

10) efectueaza cel putin o data pe an o investigatie asupra starii contribuabillor insolvabili, care nu
constituie acte de executare silita.

11) in cazurile in care se constata ca debitorii au dobandit venituri sau bunuri urmaribile, va lua
masurile necesare de trecere din evidenta separata in evidenta curenta si de executare silita;

12) asigura arhivarea documentelor , datelor si informatiilor referitoare la executarea silita a
veniturilor din impozite, taxe si alte creante bugetare, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

13) urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora; clarifica debitele restante, iar in cazul in care constata ca este cazul propune inspectorilor de
specialitate compensarea si/restituirea plusurilor cu sumele restante,pentru lichidarea pozitiilor de rol ;

14) calculeaza majorari de intarziere in cazul depasirii termenelor de plata a obligatiilor fiscale si
aplica amenzile prevazute de actele normative care reglementeaza aceste obligatii ;

15) intocmeste certificatele de atestare fiscald att pentru persoane fizice cat si pentru persoane
juridice;

16) intocmeste si inainteazd referentului-contabil centralizatorul listelor de rdmaésite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

17) asigurd cu imprimatele necesare aplicdrea legislatiei de urmdrire si incasare a impozitelor,
taxelor si altor venituri si organizeaza evidenta imprimatelor respective, potrivit prevederilor legale;

18) Intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii in aplicare.

19) intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitéti si asigura respectarea prevederilor
legale privind identificarea debitelor si confirmarea preludrii in evidenta fiscala a acestor debite;

20) intocmegte materiale la obiectiunile §i contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare;

21) asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul impozitelor si taxelor, care
nu sunt destinate publicitatii prin mass-media;

22) intocmeste certificatele de atestare fiscala atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane
Juridice;

23) indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului local
municipal,dispozitii ale primarului.

24) conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuieli de
Judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

25) asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

26) asigura intocmirea si transmiterea "instiintarilor de plata” contribuabililor care nu-si achita la
termenele legale obligatiile catre bugetul local-constand din impozite si taxe;

27) urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora;
raspunde de operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale (dupa identificare), spre a se da
posibilitatea incasarii acestora direct la caserie la prezentarea contribuabuililor pentru plata obligatiilor
curente;

28) urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane fizice, care
detin bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a comunei Lunca
Banului si raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de siguranta a acestora;

29) efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscala care
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constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. pentru efectuare corectii de
intocmesc "note de constatare" (daca se modifica nivelul impozitului sau taxei), care se dau la operare si
se anexeaza in dosarul fiscal. ~ i

30) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate; :

31) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

32) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

33) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul de
riscuri;

Art.27 - Atributii de inregistrari fiscale, operare baze de date:

1) asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

2) raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

3) introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele
primare din cadrul dosarului fiscal;

4) introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare a
acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

5) raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;

6) verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul debitelor
si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;

7) raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor aferente; verifica
permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din programul
gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale; raspunde pentru toate operatiunile
efectuate fara documente legal intocmite la rolurile contribuabilor care conduce la diminuarea ori
majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau scadere);

8) asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza pentru
calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

9) editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport electronic situatiile privind:

o istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

o repertoar contribuabili si situatii partizi;

o lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;

o situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor
bugetare anuale;

Art.28 Atributii privind casieria:

1) Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie.

2) Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

3) Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc.

4) Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a
efectuat corectura.

5) Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa.

6) Ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat.
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7) Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii. R .
8) Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare. -

9) Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

10) Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
contabilul si ordonatorul principal de credite.

11) Achita abonamentele elevilor, in numerar, dupa caz;

12) Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile.

13) Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale primariei comunei Lunca Banului.

14) Respecta cu strictete procedurile de lucru;

15) ieste interzisa intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori
acceptarea unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentru
identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

16) Ii este interzisa incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte
bunuri sau valori de la persoane fizice sau juridice, fara a se elibera pe loc documentul justificativ,
care sa ateste efectuarea respectivei operatiuni;

17) Se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau
alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care
nu au la baza operatiuni reale.

18) Ii este interzisa organizarea sau conducerea de evidente contabile duble;

19) Ii este interzisa distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor mijoace de
stocare a datelor.

20) intocmeste foile de varsamant, in baza borderourilor primite de la Impozite si taxe locale
si depune sumele la Trezoreria municipiului Husi.

21) tine evidenta chitantierelor cu regim special;

22) verifica fiecare chitanta cu borderoul in care este inregistrata.

s w

Art. 29 — Atributii in sfera urmaririi, evidentierii si incasarii de venituri:

1. constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane
fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici, persoane juridice, care se fac venit la
bugetul local;

2. asigura exploatarea corespunzatoare si in conditiile legii a programelor de prelucrare automata
a datelor referitoare la evidenta impozitelor si taxelor locale si speciale datorate de contribuabili persoane
fizice si juridice ;

3.desfasoara activitati de constatare, stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor directe
sau indirecte datorate de contribuabili care, potrivit legii intra in competenta organelor de specialitate ale
Consiliului Local al comunei Lunca Banului ;

4.intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele directe sau indirecte
datorate de contribuabili si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice ale programelor de
prelucrare automata a datelor;

S.urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili ;

6.intocmeste decizii de impunere pentru materia impozabila declarata de contribuabili;

7.intocmeste decizii de impunere ori de cate ori contribuabili modifica baza de impunere;
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8.verifica inregistrarea corecta si stabilirea corecta a masei impozabile , si pe aceasta baza a
obligatiilor fiscale fata de bugetul local a contribuabililor din comuna Lunca Banului ;-

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

11.intocmeste borderourile de debite si scdderi pentru toate impozitele si taxele datorate de
persoane fizice si juridice;

12.gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-un
dosar fiscal unic;

13.verificd, periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile, asupra sincerititii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteazi,
acolo unde este cazul, impunerile initiale luAnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

14.verificd fiecare persoand fizicd si juridicd asupra legalitdtii functiondrii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

15.desfasoara activitati de urmarire si incasare de la contribuabili -persoane fizice si juridice a
impozitelor si taxelor locale , altor venituri ale bugetului local, bugetului activitatilor finantate integral
din venituri proprii si bugetului activitatilor finantate din venituri proprii si subventii, in baza
documentelor in care sunt inscrise debitele ce urmeaza a se incasa primite de la Impozite si Taxe Locale ;

16.desfasoara activitatea de incasare a numerarului provenit din sursele mentionate mai sus , pe
teren, confruntand suma incasata cu suma consemnata in documentul emis — chitanta tip ITL 1;

17.intocmeste si elibereaza in conditiile legii chitantele de incasare a numerarului , fiindu-i
interzis sa incaseze numerar fara sa elibereze chitanta;

18.justifica zilnic chitantele utilizate prin desfasurarea acestora pe surse de venit ( in conditiile
legii ) in borderouri desfasuratoare si preda zilnic la caseria unitatii sumele incasate din impozite, taxe
locale si alte venituri ale bugetului local ale bugetului local, bugetului activitatilor finantate integral din
venituri proprii si bugetului activitatilor finantate din venituri proprii si subventii;

19.tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare
categorie de impozit in parte;

20.aplicd sanctiuni prevdzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalci
legea fiscala si ia toate mésurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

21.tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeazd fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite, ludnd sau propunind mésurile ce se impun;

22.asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

23.pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodati inménarea instiintdrilor de plati citre contribuabili;

24 verificd modul in care agentii economici, persoane juridice tin evidenta, calculeazi si vireazi la
temenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

25.1a solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeazi, cerceteazi si prezintd Primarului referate cu
propuneri de restituiri si/sau compensari de impozite si taxe ;

26. desfasoard activitatea de control fiscal la persoane juridice si intocmeste procese-verbale cu
rezultatele constatarilor;

27. efectueazd analize in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in
sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale;

28.efectueaza trimestrial punctaje in ceea ce priveste valoarea ramasitelor si suprasolvirilor
aferente creantelor bugetare pe care le gestioneaza conform atributiilor din fisa postului;

29.calculeaza majorari de intarziere in cazul depasirii termenelor de plata a obligatiilor fiscale;

30.identifica pe raza de activitate persoanele juridice care poseda bunuri supuse impozitarii (
taxarii) nedeclarate , intocmind note de constatare proprii , in vederea stabilirii impozitelor , taxelor si a
sanctiunilor contraventionale ;

27



31.cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale la persoane juridice din comuna Lunca Banului;

32.centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza cérora mtocmeste si
transmite informdrile si raportarile periodice la termenele stabilite prin acte normative;

33.asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

34.asigurd difuzarea actelor normative si imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in domeniul
intregului aparat din cadrul compartimentului;

35.organizeazi si indruma activitatea de urmdrire si incasare la timp si vérsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatérilor de la termenele de platé, calculeazd, acolo unde este
cazul, majorari de intarziere si dispune mésuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor virsdminte obligatorii bugetului
local;

36. conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si
participa la fundamentarea bugetelor anuale;

37. analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala;

38. verifica si raspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin viramente conform
ordinelor de plata;

39. verifica respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

40. raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele responsabile cu executarile
silite, a dosarelor pentru debitorii rau plainici (ROL unic si ROL special), pentru a se evita prescrierea
debitelor;

41. asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea pnmar1c1 cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale;

42. intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru
penalitatile si amenzile stabilite persoanelor juridice;

43. elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

44, elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul de
riscuri;

Art.30 — Atributii in domeniul achizitiilor publice:

a) elaboreazi si finalizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritigilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante, aga cum este
prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

b) coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, ori in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

¢) tine legitura si intocmeste documentele solicitate si/sau documentele previzute de legislatia
achizitiilor, pentru Ministerul Finangelor Publice, AN.R.M.A.P. Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor si alte institutii de monitorizare i control al achizitiilor publice.

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevéazute de legislatia
in domeniul achizitiilor publice.

e) participa si urméregte aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire.

f) urmareste constituirea i pastrarea dosarului achizitiei publice.

g) urmireste elaborarea notei justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicati este alta dect una dintre cele prevazute la art. 20 alin. (1) din 0.U.G.nr.34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de serviciisau, in cazul atribuirii unui contract sectorial, la art. 251 alin. (1) din
0.U.G.nr.34/2006.
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h) urméregte semnarea contractelor de achizitie publica, \\ ) 2
1) urméreste operarea modificarilor sau completirilor ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice. NG Tomi

j) urmdreste ca programul anual al achizitiilor publice si cuprinda cel putin informatii referitoare
la: obiectul contractului, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV), valoarea estimata, fara
TVA, exprimatd in lei si in euro, procedura care urmeazi si fie aplicatd, data estimati pentru inceperea
procedurii, data estimatd pentru finalizarea procedurii §i persoana responsabila pentru atribuirea
contractului respectiv.

k) urmdéregte i participd la initierea aplicirii procedurii de atribuire, in contextul in care
produsele/serviciile/lucrérile sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice, cu exceptia cazului
in care necesitatea atribuirii contractului este determinatd de aparitia unei situatii de forta majord sau a
unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finantare, respectiv este intocmita documentatia de atribuire.

) asigura transmiterea, receptionarea §i asigurarea desfaguririi licitatiilor si a achizitiilor directe in
sistem electronic, aga cum este prevazut in legislatia achizitiilor publice.

m) intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii de achizitii publice,
inchirieri i concesiondri.

n) propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari.

0) tine legdtura cu furnizorii din tard pentru procurarea de oferte si testarea preturilor pentru
achizitiile de bunuri si de servicii.

p) difuzeaza documentatiile de atribuire precum si valorile de contractare pentru produsele licitate
si adjudecate.

r) respectd prevederile legale privind péstrarea confidentialititii documentelor de licitatii si a
securitatii acestora.

s) tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate.

1) ingtiinfeaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectdrilor de oferte.

u) elaboreazi si transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a contractelor de
achizitie publica sau concesiune si celelalte documente cétre Monitorul Oficial al Romaéniei, Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene, AN.R.M.A.P. S.EA.P. la termenele si in conditiile stabilite de reglementirile
legale.

v) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea 98 /
2016 si HG 395/2016

X) propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

z) asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

y) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;

w) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

a’) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

b’) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evidenta in registrul
de riscuri;

SECTIUNEA VII — Compartiment Asistenta Sociala, Starea Civila, Arhiva si Resurse
Umane

Art. 31 — (1) Compartimentul de asistentd sociala este structura specializatd in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a
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asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,

persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Art.32— Compartimentul de Asistenta Sociala, este direct subordonat primarului si indeplineste
urmatoarele atributii: _

a) asigurd §i organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérdre a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

€) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistentd sociala;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asi stentd sociald administrate;

i) participa la elaborarea i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

J) desfasoara activitate in domeniul autoritatii tutelare si aprotectiei copilului;

k) indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementirile legale in vigoare.

art.33- Atribufiile Compartimentului in domeniul organizdrii, administririi §i acorddrii
serviciilor sociale sunt urmdtoarele:

1) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadi
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare
acesteia;

2) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

3) initiaza, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitii;

4) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

5) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

6) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale:

7) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

8) colecteazd, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistenta sociald
de la nivelul judetului, precum i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

9) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;
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10) elaboreazd si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale; _ _

11) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora; he

12) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

13) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

14) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

15) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

16) planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodolo gicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaz3 si acordi servicii sociale;

17) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

18) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania, cu modificrile ulterioare;

19) inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;

20) intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;

21) stabileste dreptul la ajutorul social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

22) modificarea cuantumului ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social,
conform Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu;

23) efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

24) inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordarea a ajutoarelor;

25) transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale — situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr. 416/2001;

26) verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav
sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

27)_ identifica si intocmeste evident persoanelor varsnice aflate in nevoie;

28) consilieaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varsnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

29) stabileste masuri si actiuni de urgent in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

30) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

31) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul
de riscuri;

In aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare:

1) inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

2) Intocmeste anchetele sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;

3) Stabileste dreptul la ajutorul social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

4) urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin;

5) modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu;
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6) efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social
7) inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
sociale; R 4
8) transmite lunar la AJPIS Vaslui situatiile privind Legea 416/2001.

In aplicarea Legii nr. 448/2004 privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare:

1) verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav
sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

2) identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

3) consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale a
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

4) stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

5) verifica indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in functia
de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in
functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

6) verifica periodic activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

In aplicarea O.U.G nr. 70/2011 privind masurile de protective sociala in perioada sezonului rece
si H.G. nr. 920/2011:

1) asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei pentru beneficiarii
de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

2)asigura primirea cererii- declaratiei pe propria raspundere pentru beneficiarii de ajutor, altii decat
cei ai Legii nr. 416/2001;

3) asigura intocmirea anchetelor sociale si efectuarea propunerilor pentru emiterea dispozitiei de
acordare, modificare, respingere si incetare.

In aplicarea Legii nr. 61/1993- actualizata- privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile
si completarile ulterioare:

1) primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

2) intocmeste si inainteaza AJPIS Vaslui borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

3) primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala, schimbarea reprezentantului
legal si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile ulterioare:

1) primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in grija copii
in varsta de pana la 18 ani;

2) verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

3) propune pe baza de referat Primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

4) intocmeste si transmite la AJPIS Vaslui; borderoul pentru cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul de suspendare sau
dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.
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In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului: ' S .

1) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor relevante;

2) identifica copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor si ia de urgent
toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare ci organelle competente;

3) identifica si evalueaza situatiile care impugn acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
minorului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

4) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a cosulmului de alcool si
previne si combate violonta in familie, precum si a comportamentului delincvent;

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

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

7) colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
si neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

8) colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copii.

In aplicarea prevederilor Ordonantei nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara

pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare:

1) primeste cererile insotite de documentele necesare intocmirii dosarelor pentru indemnizatia
lunara pentru cresterea copiilor si stimulentul de insertie;

2) dupa intocmirea dosarului, acesta este inaintat AJPIS Vaslui.

Art.34- In domeniul Starea Civila, se indeplinesc urmatoarele atributii:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi, certificatele de stare civild: nastere, deces;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c)intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d)la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea
actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasca si inregistrarea tardiva a
nagterii;

e)primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/ sau prenume, precum sgi
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

f)primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueazi verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare de catre
primarul unitétii administrative-teritoriale competente;

g)intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

h) inainteaza spre aprobare la SPCIJEP Vaslui, dosarul insotit de actele doveditoare pentru
transcriere;
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i) dupa primirea aprobarii efectueaza transcrierea si inscrie actele de s
roméni intocmite de autoritétile strdine in Registrele de stare civild romane in co

Jfurnizeaza, in cadrul Sistemului nagional informatic de evidenti a popﬁ[a’g} i
actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor; ' “'é,{qr&{‘ﬁ :

k)furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si
locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;

Dactualizeaz, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenti a Persoanelor, care contine
datele de identificare i adresele cetégenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a comunei
Lunca Banului;

m)fine registrele de evidentd, pentru fiecare categorie de documente eliberate;

n) pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte material necesare activitatii de stare civila;

o)indeplineste alte atributii stabilite prin reglementirile legale in materie, in sarcina sa;

p) intocmeste si trimite, la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare civila;

r) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;

s) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele
de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

t) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul
judetean de specialitate;

u) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor;

V) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de legea starii
civile, pe baza delegarii data de catre primar;

x) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare acestora la
locul nasterii;

z) intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

y) rezolva in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civila;

W) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

a’) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evident in registrul de
riscuri;

art.35- In activitatea de Arhiva se indeplinesc urmatoarele atributii:

a) asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii ;

b) asigura ordonarea , solutionarea si conservarea corespunzatoare a documentelor in depozitul de
arhiva, consultarea unor documente in conditiile legii ;

c) asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor cu avizul scris al
secretarului general al comunei, la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform
legislatiei in vigoare; nu se elibereaza copii dupa documentele secrete;

d) intocmeste proiectul nomenclatoarelor termenelor de pastrare si a indicativului dosarelor pentru
compartimentele aparatului de specialite al primarului si-1 supune aprobarii primarului comunei Lunca
Banului si il reactualizeaza, ori de cate ori este necesar

e) anual preda Directiei Judetene a Arhivelor Nationale sau la unitatile de colectare a materialelor
refolosibile, documentele al caror termen de pastrare a expirat si a fost aprobata (expertizarea)
selectionarea ;

f) Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare ori de cate ori se solicita;

g) Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva;

h) Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
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1) asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vedé_rel" ad& ]
temenele de pastrare expirate; \ 3,

J) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

k) intocmaste inventarea pentru documentele fara evidenta aflate in deposit.

1) asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat
primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

m)asigura convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de
lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele nationale; asigurarea predarii integrate a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare;

n) intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare;

0) preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventar, conform nomenclatorului
arhivistic, unitatile arhivistice, legate si opisate;

p) intretine un registru tip de intrare-iesire din arhiva a documentelor, Inregistrat in registrul unic
al documentelor;

q) organizeaza activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea anuala
din arhiva consiliului local, procedand la selectionarea si inventarierea, prin aplicarea masurilor
corespunzatoare de conservare si pastrare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si
comercializarii In alte conditii decat cele legale;

r) raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;

Art. 36. Atributii in domeniul resurselor umane:

1) Asigura  recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta , cu respectarea
prevederilor legale prin concurs si organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante din aparatul de specialitate al Primarului comunei Lunca Banului si verifica
indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

2) Urmareste respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Lunca Banului;

3) Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Lunca Banului si pregateste documentatia necesara in vederea
supunerii dezbaterii si aprobarii Consiliului Local a organigramei de la nivelul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Lunca Banului , pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de
Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine Interioara al altor instructiuni necesare bunei
functionari a aparatului de specialitate al Primarului comunei Lunca Banului, precum Si a structurii
organizatorice, pregateste documentatia necesara elaborarii statului de functii a aparatului de specialitate
al comunei Lunca Banului ;

4) Tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lunca Banului si urmareste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de
Organizare si Functionare;

5) Solicita avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale,
Ministerul Administratiei si Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala a Functionarilor
Publici pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

6) Raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lunca Banului ;

7) Efectueaza lucrarile legate de incadrarea / recrutarea , promovarea, definitivarea, detasarea sau
incetarea contractului de munca / raportului de serviciu al personalului din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lunca Banului si intocmeste dispozitii de angajare, promovare si definitivare in
functii, de sanctionare si incetare a contractului de munca / raportului de serviciu;

8) Tine gestiunea dosarelor profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lunca Banului ;

9) Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

10) Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in Registrul declaratiilor de avere si de interese;
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I1) Ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din decl
termen a acestora ; '

13) Arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul compartimentului;

14) intocmeste proiectele de acte normative pentru sedintele de consiliu pentru domeniul de
activitate;

15) intocmeste proiectele de acte normative in vederea emiterii de catre Primarul comunei Lunca
Banului a dispozitiilor pentru domeniul de activitate;

16) elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, procedurile operationale aferente
domeniului de activitate;

17) elaboreaza si identifica riscurile aferente domeniului de activitate si tine evidenta in registrul
de riscuri;

Art. 37 Atributii in domeniul registraturii:

a) intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeaza si numeroteaza fiecare
registru ;

b) primeste si inregistreaza corespondenta primita in registrul unic de intrare-iesire si o preda
sefilor ierarhici (primarului comunei Lunca Banului, viceprimar, secretarul general al comunei) ;

c) urmareste circulatia si primirea corespondentei la compertimentele Primariei comunei Lunca
Banului, pe baza rezolutiei celor in drept;

d) raspunde de expedirea operativa a corespondentei ;

e) asigura aplicarea prevederilor privind folosirea stampilelor si parafelor pe care le detin ;

Sectiunea VIII — Compartiment R.E.C.L

Art. 38. Compartimentul RECL este subordonat direct primarului si indeplineste urmatoarele
atributii:

a) Raspunde de planificarea, achizitionarea, instalarea si operarea in cadrul retelei informatice din
cadrul Primariei comunei Lunca Banului ;

b) Asigurd securitatea refelei administrate gi previne/rezolvi situatiile de virusare a calculatoarelor
din retea;

¢) Intretine gi administreazi reteaua locald de calculatoare si echipamentele de conectare;

d) In cazul unei defectiuni in reteaua Primariei, intervine prompt in localizarea, izolarea si
remedierea problemei (in acord cu posibilitatile existente), si restaurarea functionarii retelei la parametrii
maximi permisi de defectiunea respectiva. Dupa rezolvarea problemei, refeaua va fi reporniti la parametri
optimi;

e) Asigura depanarea calculatoarelor in misura competentelor, dacd nu contacteazi firmele
autorizate sau la care se afla bunul in garantie, pentru a-1 repara;

f) Instaleazd in refeaua administratd, in colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice specifice:
scannere, inscriptoare de CD, imprimante etc;

g) Prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

h) Verifica calitatea si starea tehnica a echipamentelor IT cumpirate in cadrul licitatiilor;
i) Acorda asistenta pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe
calculator;

j) Consiliaza si asistd personalul din cadrul institutiei asupra modului de utilizare a software-lui,
atat a celui destinat aplicatiilor locale, cét si a celui dedicat serviciilor Internet;
k) Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si controleaza modul in
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care aceste instructiuni sunt respectate; ﬂmﬁﬂ} X
I) Gestioneaza conturile de e-mail aferente domeniului http:x’fmail.primari%lu ;,:._ ifiui. ro.
m)Elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor4n e :—-1@;‘- acestora la

nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conduceri'\'ofg,_ -

n) Asigura elaborarea sau implementarea de programe achizitionate de la tei't\laﬁwa{ch\.flmle din
cadrul Primariei;

0) Asigura asistenta software, pentru aplicatiile existente sau nou achizitionate in masura
competentelor, daca nu contacteazi firmele specializate sau persoanele autorizate care au realizat
aplicatiile respective;

p) Asigura legatura intre firmele si persoanele autorizate care au realizat anumite aplicatii utilizate
in cadrul institutiei si personalul care le utilizeaza;

q) Asigura asistenta de specialitate in editarea si arhivarea pe suport magnetic a documentatiilor din
cadrul Primariei;

1) Coordoneaza, din punct de vedere informational, activitatile in care este implicata Primaria,
asigurand necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;

s) Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului;

t) Administreaza site-ul Primariei comunei Lunca Banului si sprijina din punct de vedere tehnic
functionarii din compartimente pentru actualizarea informatiilor din domeniul de activitate prin crearea si
modificarea de fisiere implicate in procesul de publicare a informatiilor pe site-ul
http//www.primarialuncabanului.ro;

u) Colaboreaza cu persoana reponsabila de Achizitii publice in vederea achizitionarii de echipamente
de calcul sau soft prin licitatii sau cereri cu oferte in conditiile legii.

Sectiunea IX- Compartiment Administrativ Gospodaresc Ordine si Paza

Art. 39- Compartimentiul Administrativ Gospodaresc, Ordine si Paza se afla in subordinea directa
a viceprimarului comunei Lunca Banului si are urmatoarele atributii:

a) asigura paza obiectivelor de pe raza comunei Lunca Banului — sediul primariei, sediul politiei,
scoala generala, caminul cultural, biserica, teatru de vara, statia auto;

b) asigura ordinea si linistea publica in parc si pe strada principala;

¢) informeaza conducerea primariei despre evenimentele care au avut loc in timpul efectuarii
serviciului de paza.

d) se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia , curiti
zdpada in perioada rece;

e) asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie;

f) verifica exploatarea si intretinerea bordurilor,strazilor, podurilor si trotuarelor, evacuarea
apelor;

g) asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenului de sport, a gradinilor
publice, a terenului de joaca pentru copii;

h) raspunde de intretinerea si administrarea bazarului;

1) executa reparatii curente si reabilitarea cladirilor aflate in proprietatea privata si publica a
comunei;

J) asigura curatenia intretinerea, amenajarea spatiului public” COLACU”;

k) asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatuserie si instalatii din cadrul
primariei;
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) asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de pre
prezentei personalului in primarie; '
m)asigura rezolvarea problemelor privind instalatiile sanitare;

n) rezolvarea problemelor privind confectiile metalice; -

0) sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la cucul
trafic intern;

p) pastrarea asupra sa a documentelor corespunzatoare circulatiei pe drumurile publice;

q) utilizeaza microbuzul scolar si celelalte utilaje si autovehicule din patrimoniul comunei;

r) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

s) sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil, conducerea primariei despre
aceasta;

t) Nu permite persoanelor straine in cadrul Primariei dupa orele de program cét si in zilele de
repaus saptamdnal si sarbatori legale fara acordul conducerii Primariei;

u) Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriordri sau defectiuni anunt3 cu celeritate administratorul public;

v) Asigurd depozitarea combustibilului solid in subsolul institutiei in vederea incilzirii acestuia in
sezonul rece;

w) Este obligat sa se prezinte la program la ora fixa, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte
programul;

X) Sa cunosca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;

y) pastrarea certificatului de inmatriculare, copia licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare, sa le prezinte la cererea organelor de control;

z) nu va conduce autovehicolul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de a conduce;

aa) sa se comporte civilizat in relatiile cu elevii;

bb) atat la plecare cat si la sosire din cursa, verifica starea tehnica a autovehicolelor si isi anunta imediat
superiorii pentru a se remedia defectiunile;

cc) nu circula fara ca aparatul topograf/contorul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;

dd) nu are voie sa ia in masina persoane straine sau persoane in plus peste numarul de locuri;

ee) soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului;

ff) raspunde de intretinerea autovehicolului( curatare si spalare).

gg) pastrarea asupra sa a documentelor corespunzatoare circulatiei pe drumurile publice;

hh) utilizeaza microbuzul scolar si celelalte utilaje si autovehicule din patrimoniul comunei;

1) conduce autospeciala din cadrul SVSU in cazul in care i se solicita acest aspect, precum si in
situatiile in seful de serviciu al SVSU lipseste din unitate;

i) efectueaza lucrari cu utilaje precum buldoexcavator sau tractor dotat cu accesorii;

Art. 40 — Atributiile personalului contractual din cadrul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
sunt cele stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al acestuia, fisei postului si prezentului
regulament.

Art. 41- Atributiile personalului contractual din cadrul Compartimentului Cultura sunt cele stabilite
prin regulamentul de organizare si functionare al acestuia, fisei postului si prezentului regulament.

Cap. III
DISPOZITII FINALE
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Art.42 — Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate\@i#primarnului se
aproba prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Lunca Banului; %

Art. 43 — (1) — In termen de 45 zile de la intrarea in vigoare a prezentei i élgn'atorii
compartimentelor, vor actualiza fisele postului pentru fiecare functionar public sau pe 3

(2) — Fisa postului va cuprinde, in mod detaliat si concret, atributiile si responsabilitatile
functionarilor publici si ale personalului contractual, potrivit legislatiei si prezentului regulament;

(3) — Fisele postului se aproba de catre primarul Comunei Lunca Banului, se intocmesc in doua
exemplare, din care unul se va pastra la dosarul personal;

(4) — Coordonatorii compartimentelor au obligatia de a face anual sau ori de cate ori este necesar,
propuneri scrise de modificare a fiselor postului ;

Art. 44 — Coordonatorii asigura si raspund de aducerea la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractual a prevederilor prezentului Regulament, precum si de respectarea acestora;

Art. 45 — Functionarii publici si personalul contractual raspund, dupa caz, material, civil,
administrativ sdau penal pentru neindeplinirea sau indeplinirea in mod necorespunzator a atributiilor
prevazute in prezentul Regulament precum si pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin
in cadrul compartimentelor din care fac parte;

Art.46— Sub sanctiunea incetarii raportului de serviciu sau, dupa caz, a contractului de munca,
este interzisa incalcarea de catre personalul Primariei Comunei Lunca Banului, a confidentialitatii
informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu, ca si pretinderea sau primirea de foloase
necuvenite ori lipsa de receptivitate fata de rezolvarea problemelor ridicate in exercitarea atributiilor de
serviciu ;

Art. 47 — Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului se
va actualiza potrivit noilor reglementari, care vor intra in vigoare dupa aprobarea acestuia .
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