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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI LUPSANU, JUDETUL CALARASI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date iIn competenta sa privind respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor cuprinse in Constitutia Romaniei, precum §i
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
al autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui si a
hotararilor consiliului judetean, a hotararilor consiliului local, Primarul Comunei Lupsanu are n
subordine un aparat de specialitate structurat pe compartimente functionale, incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Art. 2 (1) Tn vederea asigurarii bunei functiondri a aparatului de specialitate, cuprinderii
tuturor activitatilor si desfasurarii eficiente §i responsabile a acestora de catre fiecare structurd cat si
de catre fiecare membru de personal, pe baza prevederilor art. 129 alin. (3) litera ¢) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare a fost elaborat Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Lupsanu si aprobat de Consiliul local.

(2) Dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Lupsanu, denumit Tn continuare aparat de specialitate.

(3) Prezentul Regulament cuprinde prevederi care privesc organizarea, functionarea, precum
si atributiile generale si specifice ale structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate.

(4) Dispozitiille Regulamentului sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu privire la
atributiile, competentele si responsabilitdtile Primarului Comunei Lupsanu, legislatie care are
prioritate Tn aplicare, iar documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post,
proceduri documentate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul
elaborarii acestora.

(5) Fiecare structura functionald din cadrul aparatului de specialitate raspunde de realizarea
atributiilor prevazute de legislatia aplicabila domeniului de competenta respectiv, inclusiv a celor ce
nu au fost cuprinse in prezentul Regulament.

(6) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza
elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului, vor
fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in cauza.

Art. 3 In intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele
semnificatii:
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aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii, precum si secretarul general al comunei Lupsanu
(primarul si viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate);

atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei par{i a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica
cunostinte de specialitate pentru realizarea unui obiectiv specific.

compartiment - compartiment functional, institutie/structurad fara personalitate juridica, ce nu
este organizata la nivel de directie/serviciu/birou.

competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

coordonare - armonizarea deciziilor si a sanctiunilor membrilor de personal a unui
compartiment functional pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

fisa postului standardizata - document standard care cuprinde informatii generale cu privire la
conditiile de ocupare a unui post aferent unei functii publice sau unei functii contractuale,
scopul, principalele responsabilitati, atributii s1 competente aferente postului,

functia publica - ansamblu atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitarii prerogativelor de putere publica de cétre autoritatile si institutiile publice;
gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de crearea, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor.

organigrama - structura unitarda, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
unei autoritafi sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire la
raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare;
personal contractual - personal din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, incadrat Tn
temeiul unui contract individual de munca sau contract de management si al carui rol este
acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si
institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.

post - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al aparatului de specialitate, reprezentand in acelasi timp
elementul primar al compartimentului.

primdria comunei - structurd functionald fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si
dispozitiile Primarului Comunei, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, persoancle Iincadrate la cabinetul primarului si
viceprimarului, precum si aparatul de specialitate al primarului;

procedura documentatda - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
sau proceduri operationale.
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- requlamentul de organizare si functionare - instrument de conducere care descrie structura
aparatului de specialitate, prezentdnd pe componente atributiile, competentele, nivelurile de
autoritate, responsabilitatile, mecanismele de relationare.

- responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

- Structurd organizatorica - configuratia internd a aparatului de specialitate formata din
subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate 1incat sa asigure premisele
organizatorice adecvate realizarii obiectivelor autoritatilor administratiei publice locale ale
comunei (organigrama).

CAPITOLUL 11
ORGANIZARE SI ATRIBUTII

Art. 4 (1) Structura organizatorica a comunei Lupsanu a fost elaborata in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentda nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Primarul comunei conduce intreaga activitate a aparatului de specialitate si raspunde de
buna functionare a acestuia.

(3) Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegata de primar
viceprimarului si secretarului general al comunei.

Art. 5 (1) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate este organizat in compartimente.

(2) Compartimentele sunt structuri functionale prin care se realizeaza atributiile institutiei si
sunt conduse de un coordonator de compartiment.

(3) Structurile din aparatul de specialitate de specialitate nu au capacitate decizionala si nici
dreptul de a initia proiecte de hotdrari, ci doar abilitatea legald de a fundamenta prin rapoarte de
specialitate, studii, referate etc., sub aspect legal, formal, de eficienta si/sau eficacitate, procesul
decizional.

Art. 6 Organigrama, statul de functii si numarul de personal din aparatul de specialitate se
aproba conform legii, la propunerea primarului, prin hotarare a consiliului local.

Art. 7 In cadrul aparatului de specialitate sunt organizate si functioneaza urmitoarele
structuri:

1) SECRETAR GENERAL U.A.T.

2) COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL SI CADASTRU

3) COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

4) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI MEDICALA

5) SECRETARIAT, RELATII PUBLICE SI ARHIVA

6) COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

7) COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

8) ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

9) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
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10) COMPARTIMENTUL  SALUBRITATE, ALIMENTARE CU APA I
CANALIZARE

11) COMPARTIMENTUL S.V.S.U.

12) COMPARTIMENTUL CULTURAL

Art. 8 Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

- In subordinea PRIMARULUI Comunei Lupsanu, judetul Cilarasi Tsi desfisoara activitatea:
1. VICEPRIMAR
2.COMPARTIMENTUL SALUBRITATE, ALIMENTARE CU APA SI
CANALIZARE

3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
4. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE
5. ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

- In subordinea VICEPRIMARULUI Comunei Lupsanu, judetul Cilirasi isi desfisoara
activitatea:

1. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
2. SECRETAR GENERAL AL U.A.T.

3. COMPARTIMENTUL S.V.S.U.

4. COMPARTIMENTUL CULTURAL

- In subordinea SECRETARULUI GENERAL al comunei Lupsanu, judetul Cilirasi isi

desfasoara activitatea:
1. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL SI CADASTRU
2. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
3. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI MEDICALA
4. SECRETARIAT, RELATII PUBLICE SI ARHIVA
Art. 9 (1) Aparatul de specialitate cuprinde 2 categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile din Partea VI - Titlul 1l - Statutul
functionarilor publici - din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile legislatiei
muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public
si caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile Titlului IIT din Partea a VI- a Codului administrativ -
Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice, completate cu prevederile Legii
nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cu alte legi speciale care
reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management, dupa caz.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica in mod

corespunzator dispozitiile prezentului regulament.

(3) Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii ambelor categorii de personal, se face n

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
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CAPITOLUL 111
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 10 Bugetul local al comunei Lupsanu se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile
legii si este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la
bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din impumuturi interne si externe,
precum si din alte surse.

Art. 11 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Lupsanu,
in limitele si conditiile legii.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 12 (1) Aparatul de specialitate al indeplineste urmatoarele atributii generale, rezultate din
competenta autoritatilor administratiei publice locale:

a) aplicarea si executarea legislatiei in vigoare, inclusiv hotararile adoptate de Consiliul local
si dispozitiile emise de Primarul Comunei Lupsanu;

b) intocmirea de studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe care se
fundamenteaza procesul decizional al Consiliului local si Primarului Comunei Lupsanu;

C) elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, fundamentarea tehnica, economica
si juridica a acestora precum si a altor acte juridice incheiate in numele persoanei juridice U.A.T.
Comuna Lupsanu in exercitarea competentelor legale sau in adminiStrarea bunurilor ce apartin
domeniului public sau privat al unitatii administrativ teritoriale;

d) elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii $i implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare
executarii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritatii publice;

e) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient 1n interesul cetatenilor, precum si al autoritdtii administratiei publice;

f) gestionarea resurselor umane §i a resurselor financiare;

g) colectarea creantelor bugetare;

h) reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, din tara si din strainatate, in limita competentelor stabilite de
Primarul Comunei Lupsanu, precum s§i reprezentarea in justitie a autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea;

i) realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

j) indeplinirea in concret a atributiilor specifice fiecarui compartiment de specialitate, in
conditii de legalitate si oportunitate;
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k) alte atributii rezultate din legislatia in vigoare, hotararile Consiliului local si dispozitiile
emise de Primarul Comunei Lupsanu;

(2) Detalierea concreta a atributiilor fiecarei structuri este redata in Capitolul V al prezentului
regulament.

(3) Fiecare structurd functionala din cadrul aparatului de specialitate indeplineste si
urmatoarele atributii comune tuturor structurilor:

a) intocmeste rapoarte cu privire la activitatea proprie;

b) asigura arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglementarilor in materie;

c) colaboreaza cu structurile similare din alte autoritati/institutii publice, cu organizatiile
asociative ale functionarilor publici, din tard si strainatate, cu organizatiile neguvernamentale care
desfasoara activitati in domeniul administratiei publice;

d) colaboreaza cu celelalte structuri functionale ale aparatului de specialitate in Tndeplinirea
atributiilor specifice;

€) propune si/sau asigura implementarea unor instrumente manageriale interne.

(4) Persoanele cu functii de conducere din aparatul de specialitate au urmatoarele atributii,
competente si responsabilitdti, conform specificului fiecarei functii si in limitele de competenta
stabilite prin fisa postului:

a) conduc, organizeaza, indruma, controleaza si raspund de activitatea structurii respective;

b) stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

¢) elaboreaza, revizuiesc si contrasemneaza fisele posturilor din cadrul compartimentului pe
care 1l conduc, in conditiile legii;

d) evalueaza anual performantele profesionale individuale a persoanelor din subordine sau
coordonare si Intocmesc raportul de evaluare, conform reglementarilor legale;

e) repartizeazd lucrdri in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru
personalul din subordine;

f) realizeaza sau participd la elaborarea unor lucrari de complexitate sau importantda deosebita;

g) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legislatiei si a altor reglementari
legale care vizeaza domeniile de activitate de care raspund;

h) verifica, vizeaza, si/sau avizeaza lucrarile din compartimentele pe care le conduc;

i) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine,
propunand masurile adecvate respectarii legislatiei in vigoare;

j) dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre personalul din subordine si
propun compensarea acestora cu timp liber corespunzator ori plata acestora, in conditiile legii;

K) urmaresc realizarea graficului concediului de odihna al personalului din compartimentele
aflate in subordine, corespunzator normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale
compartimentelor;

1) se preocupa de cresterea gradului de pregatire si competentd profesionald a personalului din
subordine si asigurda participarea acestora la forme de pregatire profesionald stabilite in baza
evaludrilor anuale a performantelor profesionale;

Pagina 8 din 42



m) reprezintd institutia in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar;

n) analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, n
vederea imbunatatirii activitatii compartimentului respectiv;

0) monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia n
afara institutiei, in indeplinirea indatoririlor de serviciu si intocmesc foile lunare de pontaj;

p) exercita alte atributii dispuse de primar, in conditiile legii.

(5) Pentru compartimentele din aparatul de specialitate care au in componenta mai multe
persoane, coordonarea acestora va fi realizata de persoana cdreia i-a fost stabilitd de cdtre primar, prin
fisa de post, aceasta atributie.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII SPECIFICE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 13 Primarul Comunei Lupsanu, judetul Calarasi:

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este conducatorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

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

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

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.
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Tn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de

atributii:

a)

b)

d)

atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

(@]

o

indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

o

prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei Lupsanu, care se publicd pe
pagina de internet a Primariei Comunei Lupsanu in conditiile legii;

participd la sedintele consiliului local si dispune madsurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informarti,

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicad, sociala si de mediu a comunei Lupsanu, le publica pe site-ul Primariei
Comunei Lupsanu si le supune aprobarii consiliului local.

atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Lupsanu:

©)

©)

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului Primariei Comunei Lupsanu si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

initiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Primariei Comunei Lupsanu;

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

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

o

©)
©)

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

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

ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
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o ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Lupsanu;

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

o asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificrii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor
tehnice;

o asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului.

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

Art. 14 Viceprimarul Comunei Lupsanu, judetul Cilarasi:

Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul Comunei Lupsanu, judetul Célarasi:

a) participa la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
b) asigura executarea hotararilor Consiliului local,
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d)
e)

b)
c)

d)

9)

h)

asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarea
primdriei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii capitale si de
intretinere;

acorda audiente cetatenilor;

exercitd atributii de organizare si intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca in
caz de razboi;

raspunde si coordoneaza activitatea de dezapezire a drumurilor comunale si satesti arondate
primariei;

Art. 15 Secretarul general al U.A.T.

(1) Secretarul general al U.A.T. este functie publica de conducere.

(2) Secretarul general al U.A.T. indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

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

coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigura transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct. a);

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

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

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

asigura efectuarea apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali si a delegatului satesc, dupa caz;

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
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n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care, potrivit art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, au anuntat la
inceputul sedintei ca au un interes personal in legaturd cu adoptarea uneia/unora din hotararile
inscrise pe ordinea de zi a sedintei, informand presedintele de sedinta la inceperea dezbaterii
proiectului/proiectelor de hotarari respective cu privire la numele consilierilor aflati In aceasta
situatie, facand totodata cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) studiaza toate modificarile legislative si tine evidenta acestora in vederea indrumarii
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primariei;

q) indeplineste n conditiile art. 243 din Codul administrativ functia de ordonator principal de
credite pentru activititile curente;

r) comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cédrei circumscriptie teritorialda
defunctul a avut ultimul domiciliu;

a. legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b. legalizeaza copiile de pe nscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura private;

s) face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute
in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta;

t) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

u) coordoneaza activitatea functionarilor publici/personal contractual care opereaza in sistemul
intern REGISTA, a functionarilor publici din compartimentele registrul agricol, asistenta
sociala si evidenta persoanei;

V) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii;

w) raspunde de evidenta si aplicarea prevederilor legii 10/2001, privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv;

X) indeplineste sarcinile impuse pentru mobilizarea la locul de munca;

y) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar, dupa caz.

Art. 16 Compartimentul Financiar Contabil

(1) Compartimentul Financiar Contabil are in structura doua functii publice de executie si o
functie contractuala de executie.

(2) Compartimentul Financiar Contabil indeplineste urmatoarele atributii:

1. Elaborarea si executia bugetului local:
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b)

9)

h)

d)
e)

h)

i)
)

intocmeste si fundamenteazd in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Lupsanu, impreund cu toate anexele si raportul primarului, in vederea parcurgerii
tuturor etapelor prealabile si supunerii aprobarii consiliului local;

colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate in situatiile si serviciile
finantate integral sau partial din bugetul local, in vederea stabilirii necesarului de fonduri n
cadrul procesului de elaborare a proiectului bugetului local, precum si cu ocazia rectificarii
acestuia;

elaboreazd notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

asigurd Intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne;
asigurd intocmirea bugetului institutiilor si serviciilor publice finantate din venituri proprii i
subventii din bugetul local;

dupa aprobarea bugetului, asigura repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare pe capitole,
subcapitole, titluri, articole si alineate si le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

asigurd depunerea la termen la Trezoreria statului a bugetului local aprobat si a bugetelor
rectificate in timpul anului.

2. Executia bugetului:

asigurd masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, utilizare eficienta a
fondurilor in executarea bugetului local;

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea cadrului legal de angajare,
lichidare, ordonantare si plata;

intocmeste propuneri de angajamente bugetare, ordonantari si ordine de plata pentru toate
platile efectuate din bugetul local, cu respectarea legalitatii si regularitatii acestora;

intocmeste ordinele de plata si dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
intocmeste si fundamenteaza cererile privind deschiderea de credite bugetare; realizeaza
operatiunile pregatitoare necesare in vederea aprobarii de catre consiliul local a
imprumuturilor, urmdrind respectarea cadrului legal pentru fundamentare, contractare,
garantare $i rambursare a imprumuturilor;

intocmeste zilnic si centralizeaza lunar fisele bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat;

realizeaza analiza zilnica a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli;

conduce evidenta angajamentelor legale si Incadrarea si Inscrierea acestora pe capitole,
subcapitole si categorie de cheltuieli, potrivit clasificatiei bugetare urmarind incadrarea
angajamentelor legale Tn angajamentele bugetare corespunzitoare;

intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

asigurd derularea la termen si conform dispozitiilor legale a oparatiunilor de inchidere a
exercitiului bugetar;
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K)

b)

9)
h)
i)
j)

k)

intocmeste si supune aprobarii contul de executie al bugetului local, precum si al bugetelor
institutiilor si serviciilor finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local si a
celorlalte bugete

3. Contabilitate si evidenta contabila:

asigurd si raspunde de respectarea legalitatii si regularitatii privind intocmirea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
organizeaza $i conduce iIntreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire astfel
incit sd raspundad cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea veniturilor si cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

conduce evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor si a bonificatiilor acordate in conditiile legii;

asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de platd a drepturilor de natura salariala, pe
baza pontajelor lunare si a celorlalte documente, stabilirea retinerilor si efectuarea
viramentelor corespunzatoare, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate si orice alte declaratii referitoare la
drepturi salariale;

conduce evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
realizeaza Inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

urmareste Inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventor si a valorilor material;

intocmeste registrul cu numerele de inventor a mijloacelor fixe si completeaza fisele de
evidenta a mijloacelor fixe;

organizeaza si asigurd efectuarea inventarierii anuald sau ori de cate ori este nevoie, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si valorificarea datelor obtinute;
asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei, n
conditiile legii;

raspunde de intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

asigura desfagurarea prin casierie a incasarilor si platilor cu numerar si conducerea registrului
de casa in conditiile legii; incasari prin casierie;

intocmeste trimestrial si anual dari de seama contabile

4. In domeniul stabilirii §i evidentei impozitelor, taxelor locale §i a altor venituri bugetare
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9)

h)

)

K)

urmdreste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoancle
juridice;

efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale;

efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au depus
declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

verifica prin sondaj sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala;

constata si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele fiscale si tine
evidenta acestora;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice si juridice care au calitatea de contribuabili;

efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald
s1 in functie de situatiile aparute, solicitd sprijinul altor compartimente din primarie;
solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili referitoare la stabilirea impozitelor si
taxelor locale;

efectueaza analize si Intocmeste informari in legaturad cu constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei,
aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalcd prevederile legale cu privire la obligatiile ce le au privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale

5. In domeniul incasdrii impozitelor si taxelor locale, ale altor creante bugetare si conducerea
evidentei acestora

a)
b)
c)

d)

e)

conduce evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

asigura si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri
de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;
desfasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile si agentii
economici care constituie venituri la bugetul local,

intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili i conduce evidenta
facilitatilor acordate;

calculeaza dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;
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9)

h)

i)
)

K)

b)

intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice si
sintetice pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite §i taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

conduce evidenta veniturilor Incasate pe surse si conturi de venituri;

raspunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrind operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmadrind circuitul acestora in cadrul legal;

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitdti de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere s1 amenzilor stabilite persoanelor juridice;

preia contractele de concesiune si inchiriere, asigurand operarea lor in evidenta veniturilor si
intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, dupa caz;

gestioneazd documentele referitoare la creantele bugetare si extrabugetare si conduce evidenta
separata a acestora;

tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, cumparator, precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

calculeaza majordri de intarziere si a penalitdtilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupa caz;

efectueaza analize si intocmeste informari in legdturad cu verificarea, constatarea si stabilirea
creantelor bugetare si extrabugetare;

intocmeste si verifica documentele de incasare in numerar $i prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri,

verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a altor
venituri;

transmite pentru urmarire si executare silita sumele restante;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind impozitele si taxele
locale.

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate.

6. In domeniul resurselor umane

asigurd, la solicitarea primarului, elaborarea proiectului organigramei si statului de functii
pentru aparatul de specialitate pe baza consultarii compartimentelor de specialitate;
monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale individuale
ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare asigurand asistentd de specialitate pe
intreg procesul de evaluare;
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d)

f)

9)
h)
i)
)

k)

p)

q)

y
)

raspunde de intocmirea statului de personal pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate, in concordanta cu organigrama si statul de
functii aprobate;

asigura respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, stabilirea drepturilor salariale,
promovarea in functii, acordarea de grade si trepte profesionale personalului din cadrul
aparatului de specialitate;

stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, in conditiile legii, si
pregateste proiectele de dispozitii si notele de fundamentare la acestea si le transmite spre
aprobare primarului;

ntocmeste documentele necesare pentru incadrari, promovari, transferuri, incetari raporturi de
serviciu, incetdri contracte de munca si alte miscari de personal (proiecte dispozitii, contracte
individuale de munca, acte aditionale la CIM, note de lichidare);

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate;

urmdreste stabilirea corecta a salariillor cu ocazia acordérii gradatiilor corespunzatoare
treptelor de vechime in munca precum si a concediilor de odihna;

asigura aplicarea corectd §i la timp a modificarilor intervenite in actele normative ce
reglementeaza acordarea drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate;
participa Tmpreund cu celelalte compartimente, la elaborarea regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate si regulamentului intern;

asigura pregatirea, organizarea si desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii, In
conditiile legii, a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate si asigura secretariatul
comisiilor;

completeaza registrul general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza de contract individual
de munca (REGES);

raspunde de intocmirea In format electronic, completarea si pastrarea Registrului de evidenta a
functionarilor publici;

elibereaza adeverinte privind calitatea de persoana incadratd in munca, privind vechimea in
specialitate i Tn munca si plata contributiei de asigurari sociale si a contributiei la bugetul
asigurarilor sociale de sanatate;

primeste si gestioneaza fisele de post pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
acorda consultanta de specialitate persoanelor cu atributii de intocmirea fiselor de post;
elaboreaza, anual, planul de formare profesionala a personalului, in conformitate cu nevoile de
formare profesionald a salariatilor, pe baza propunerilor structurilor functionale;

asigura transmiterea la Agentia Nationalda a Functionarilor Publici a situatiilor privind
functionarii publici precum si situatia functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate,
potrivit prevederilor legale;

intocmeste rapoarte statistice privind numarul salariatilor si al posturilor;

indeplineste si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.
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9)

)

h)

)

a)
b)

d)
e)

9)

1. Alte atributii

asigurd punerea in aplicare a hotararilor Consiliul local si dispozitiilor Primarului Comunei
Lupsanu, in domeniul economico-financiar;

intocmeste, in calitate de compartiment de specialitate, rapoarte la proiectele de hotarari si de
dispozitii din domeniul de activitate repartizate, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora;

prezintd informari, la cerere sau din proprie initiativa, primarului si consiliului local privind
executia bugetara;

asigurd asistenta de specialitate pentru institutiile si serviciile aflate sub autoritatea consiliului
local, finantate integral sau partial din bugetul local;

solutioneaza corespondenta care i-a fost repartizata;

monitorizeaza aplicarea prevederilor legale in vigoare privind respectarea normelor de
conduita in cadrul institutiei, asigurad consiliere eticd;

intocmeste statele de plata, centralizatoarele si situatiile recapitulative in vederea decontarii
drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate;

intocmeste graficul privind programarea concediului de odihnd pe care il transmite spre
aprobare primarului si urmareste modul de efectuare al acestuia si de acordare a concediilor
suplimentare si fara plata prevazute de lege;

tine evidenta concediilor de boala, de studii si fara plata si separat, a concediilor de odihna;
intocmeste ori de cate ori este necesar rapoarte statistice privind salariatii si veniturile salariale
realizate de personalul din aparatul de specialitate;

intocmeste §i transmite situatiile statistice, potrivit reglementarilor legale, cu respectarea
termenelor de depunere.

Art. 17 Compartimentul Impozite si Taxe

(1) Compartimentul Impozite si taxe are in structura o functie publica de executie.

(2) Compartimentul Impozite si taxe indeplineste urmatoarele atributii:

In domeniul executarii silite

preia pentru urmarire si executare silitd sumele reprezentand debitele restante;

desfasoara activitatea de executare silitd a persoanclor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al consiliului local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum §i societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale
pentru executarea acestora,

evidentiazd si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitdti care in
prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;
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h)

intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitétile care
le-au transmis;

1) calculeaza cheltuielile de executare silita i majorarile de intarziere, penalitatile sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilit Tn titlul executoriu;

J) asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

k) efectueaza sau solicitda evaluarea bunurilor sechestrate;

I) organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

m) intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

n) verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd §i urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

0) solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii
silite s1 a modalitdtilor de stingere a creantelor;

p) colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare
silitd sau alte modalitati;

q) repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de
lege, in cazul in care, la executarea silita participa mai multi creditori;

r) indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea si
executarea creanfelor bugetare.

Art 18 Compartimentul Registrul agricol si cadastru

(1) Compartimentul Registrul agricol si cadastru are in structura o functie contractuala de
executie.

(2) Compartimentul Registrul agricol si cadastru indeplineste urmatoarele atributii:

1. Tn domeniul agricol

a) asigura completarea registrelor agricole ale comunei Lupsanu, n format electronic si pe baza
aprobadrii consiliului local si in format scris, cu toate datele necesare pentru fiecare gospodarie
a locuitorilor comunei, inclusiv centralizarea datelor si Intocmirea centralizatoarelor
registrelor agricole, cu respectarea termenele prevazute de lege;

b) asigura, prin programul informatic achizitionat, interconectarea cu Registrul Agricol National
n vederea transmiterii datelor;

c) efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de terenuri, constructii si
animale si se ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol;

d) asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol si
comunicarea la timp a acestora;

e) asigurd eliberarea certificatelor si atestatelor de producator;

f) intocmeste, elibereaza si raspunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinte, ce au ca

obiect date din registrul agricol;
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9)
h)
i)
)

K)

n)
0)
P)

q)
g

b)

d)

asigurd consultanta de specialitate pentru producatorii agricoli cu privire la productia agricola
si cadrul legal de reglementare a acesteia;

intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si colaboreaza
cu Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura;

furnizeaza date cu privire la terenuri si constructii compartimentului Financiar Contabil Tn
vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor locale;

intocmeste documentatiile necesare prevazute de Legea 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii terenurilor situate in extravilan;

solutioneaza, in baza repartizarii, cererile si redactarea raspunsurile la cererile adresate in
domeniul de activitate;

operareaza modificari in Registrul Agricol in baza declaratiilor si/sau a documentelor
prezentate, cu privire la persoane si bunuri;

inregistreaza contractele de arenda si conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care
au terenuri In arenda;

verifica in teren reclamatiile §i sesizarile privind registrul agricol;

conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

asigura pregatirea si predarea la arhiva institutiei a documentelor din cadrul compartimentului
Agricol, fond funciar;

asigura lucrarile de secretariat pentru Comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar;

conduce evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru
aplicarea legilor fondului funciar;

intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Lupsanu;

asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

indeplineste orice atributii repartizate de conducerea primariei in domeniul agricol.

2. Tn domeniul fondului funciar

verifica documentele anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale,
pentru restituirea in naturd sau acordarea de despagubiri, In ceea ce priveste terenurile cu
destinatic agricola si forestiera (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civild etc.), anterior punerii In posesie si inaintdrii documentatiei necesare catre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara - Calarasi (OCPI) Tn vederea intocmirii titlurilor de
proprietate;

Tnainteaza procesele verbale de punere in posesie catre OCPI Calarasi, cu respectarea
conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia In domeniu;

elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub
semnatura si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

corespondenta interna cu consilierul juridic, in situatia litigiilor care au drept obiect actiuni
promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte
situatii (rectificari de CF; sistari de indiviziune; uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri,
etc.);
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9)

h)

i)
)

K)

corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor;

corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Calarasi; Prefectura Judetului Caldrasi etc.) si cu organele de anchetd, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora;

corespondenta cu Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata asupra
Terenurilor - Calarasi, careia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce
priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia;

pune in aplicare hotérarile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anuldrii sau modificarii titlurilor de proprietate;

solutioneaza corespondenta curenta adresata comisiei;

gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la
titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare etc.;

prezintd informari, la solicitarea conducerii institutiei, a consiliului local sau cu ocazia
prezentarii in audiente;

pune in aplicare prevederile Legii nr. 44/1994, cu modificarile si completarile ulterioare si a
Legii 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi, coroborate cu Legile
Fondului Funciar, in sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despagubiri;

m) pune in aplicare prevederile Legii nr. 341/2004, referitoare la drepturile persoanelor care au

9)

h)

participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar.

3. Tn domeniul cadastrului

aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr.
7/1996 — Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata, si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi;

identifica 1n teren imobilele din domeniul public si/sau privat al comunei ce urmeaza a fi
intabulate verificand si participand la masuratori;

receptioneaza documentatiile intocmite de catre topograful autorizat cu privire la imobile din
domeniul public si/sau privat al comunei;

elaboreaza si redacteaza referate, rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotarari de
consiliu local privind Insusirea documentatiilor cadastrale de alipire, dezlipire, repozitionare,
apartamentare, iesire din indiviziune etc.;

intocmeste documente cadastrale Th vederea atribuirii contractelor de concesiune, dare in
administrare, inchiriere sau vanzare de bunuri imobile din domeniul public si privat al
comunei, In conditiile legii;

pregateste, pentru O.C.P.I., documentele care se atagseazd documentatiei cadastrale in vederea
clarificdrii situatiei juridice a imobilelor;

intocmeste note de fundamentare, referate si alte documente necesare prin care se propune
efectuarea de lucrari la imobilele din domeniul public sau privat al comunei;

intocmeste si supune aprobarii contractele de prestari servicii cadastrale;

urmareste $i contribuie la indeplinirea prevederilor contractuale din domeniul de competenta;
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)

K)

avizeazad propunerile de lucrari de natura investitiilor pentru imobilele din domeniul public si
privat al comunei;

participd In comisiile de receptie la terminarea lucrarilor efectuate la imobile din domeniul
public sau privat al comunei sau a altor entitati aflate in administrarea consiliului local;
semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privata a persoanelor
fizice si juridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat
al comunei si raspunde direct de acestea;

m) participa la efectuarea ridicarilor topo necesare aprobarii/modificarii etc. PUD, PUG si PUZ;

n)
0)

P)

q)
g

s)
)

b)

verificd partea de cadastru documentatiilor PUG/PUZ;

intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii si hotarari ale consiliului
local, referitoare la domeniul sau de activitate;

asigura evidenta de cadastru si ia masurile pentru completarea tuturor datelor referitoare la
imobilele din domeniul public si/sau privat al comunei;

participa si raspunde de inventarierea anuala a terenurilor proprietatea comunei;

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei s$i asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

asigura arhivarea datelor tehnice din lucrdrile de cadastru imobiliar — edilitar elaborate,
precum si a celorlalte documente gestionate;

indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere, in limita competentelor si conform
pregatirii de specialitate

Art. 19 Compartimentul Stare civila

(1) Compartimentul Stare civila are 1n structura o functie publica de executie.

(2) Compartimentul Stare civila indeplineste urmatoarele atribugii:

1. Tn domeniul stdrii civile

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin.
(1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicdri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strainatate si neinregistrat la autoritdtile locale straine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare
in tara unde a avut loc, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre

Pagina 23 din 42



9)

h)

)

K)

S.P.C.J.LE.P./D.G.EE.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de documentele ce le sustin,
efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere, pe care il transmit electronic, impreund cu intreaga documentatie, in vederea
emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii
cererii de cdtre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, verifica documentele
prezentate Tn motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4179 alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala;

primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitdtii administrativ-
teritoriale;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de
catre seful S.P.CJE.P/S.P.CLL.EE.P. al sectorului municipiului Bucuresti 1in
coordonarea/subordinea cdruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum
si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civild, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitdtii
administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele farda cetatenie
domiciliate in Romania;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;
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n)

p)

q)

B

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare
civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine,
precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.CJEP./D.GEE.P.M.B;

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se
aplica sigiliul S..LILE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare care i1 confirma
autenticitatea;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.1.LE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire
in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din
Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
elibereaza, la cererea persoanclor fizice prevazute la art. 69 alin. (3”1) din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679;

asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul
urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

sesizeazd imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a
certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmarire;
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y)

aa)

transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru
uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, n
vederea darii in urmadrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand
nu pot fi retrase;

in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeazd de indatd
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. 1n vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

colaboreaza cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra
lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea
nasterii;

bb) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitdtile de politie, dupad caz, verifica situatia

cc)

persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

dd) primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau

ee)

b)
c)

d)

9)

h)

nscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele
care au pierdut cetdtenia romand sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le
transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

2. In domeniul achizitiilor publice

intreprinde toate demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, dupa caz;

solicitd, centralizeaza si analizeaza necesarul de achizitii publice prevazute in bugetul local;
elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente, programul anual al achizitiilor publice si strategia anuald de achizifii;
planifica si pregateste graficul de organizare si realizare/derulare al procedurilor de achizitii
publice, In functie de valoarea resurselor financiare proprii bugetelor fiecarei structuri,
primeste si analizeaza referatele de necesitate si caietele de sarcini privind realizarea
achizitiilor, verifica existenta fondurilor necesare in buget si stabileste procedura aplicabila
pentru fiecare achizitie in parte;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea si transparenta procedurilor de achizitie
publica, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

pregateste si elaboreaza documentatia de atribuire aferenta procedurii de achizitie publica,
impreund cu compartimentele de specialitate;

asigurd multiplicarea §i distribuirea documentelor specifice procesului de realizare a
achizitiilor publice;
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)

K)

P)

q)

1)

ofera relatii, clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, in limitele stabilite
de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea tuturor celor interesati;

face propuneri privind constituirea comisiilor de evaluare si redacteaza referatul si dispozitia
primarului referitoare la componenta comisiei,

asigura derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
participd in comisiile de evaluare ale procedurilor de achizitie publica sau in alte comisii de
specialitate in calitate de persoana responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire conform
prevederilor legale;

acordd comisiilor de evaluare consultari referitoare la continutul documentatiei de atribuire,
dupa caz;

asigurd toate conditiile necesare elaborarii si comunicarii, dupa caz, a tuturor documentelor
specifice procedurilor de achizitie (redactarea proceselor verbale, solicitarilor de clarificare,
raportului de atribuire, comunicarea rezultatelor, restituirea garantiilor de participare etc.);
elaboreaza toate documentele si intreprinde toate activitatile necesare pentru solutionarea
contestatiilor ce privesc procedurile de achizitie publicd si comunicarea rezolvarii acestora;
realizeaza achizitiile directe necesare, in conformitate cu solicitarile de la compartimentele de
specialitate;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru toate procedurile derulate, inclusiv
pentru achizitiile directe;

asigurd elaborarea proiectelor contractelor de achizitie publicd ce urmeaza a fi incheiate cu
sprijinul celorlalte compartimente din aparatul de specialitate si, dupa caz, cu sprijinul
serviciilor de consultanta contractate;

intocmeste rapoarte si informari periodice privind activitatea desfasuratd in conformitate cu
prevederile legale;

indeplineste orice alte atributii de serviciu incredintate in acest sens, potrivit dispozitiilor
legale.

Art. 20 Compartimentul Asistenta Sociala si medicala

(1) Compartimentul Asistenta sociala si medicala are in structura doua functii publice de executie
si 0 functie contractuala de executie (un asistent medical).
(2) Compartimentul Asistentd sociala si medicald indeplineste urmatoarele atributii:

1. Tn domeniul asistentei sociale

Acordarea beneficiilor de asistenta sociala

asigurd si organizeazad activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociald;

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale;

verificd Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregatesc documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
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d)

9)

h)

b)

d)
e)

9)

h)

b)
c)

d)

Intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare, suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmdresc si raspund de 1indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si beneficiarii
beneficiilor de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala

2. In domeniul organizdrii, administrarii si acorddrii serviciilor sociale

elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale §i nevoile locale identificate, strategia
locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa consultarea
furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor i raspund de aplicarea acesteia;

initiazd, coordoneaza si aplicd madsurile de prevenire $i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atribugiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nagionald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

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

colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari.

3. In domeniul protectiei copilului

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe teritoriul comunei Lupsanu, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

realizeaza activitatea de prevenire a separdarii copilului de familia sa;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii gi/sau prestatii, in conditiile legii;
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9)

h)

)

b)

9)

h)

asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
si judetean;

viziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii §i prestatii $i
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strainatate;

inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si 151 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa;

colaboreaza cu Directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local, de catre parinti, pe
durata mentinerii masurii de protectie speciald a copilului.

4. In domeniul promovadrii si protectiei drepturilor persoanelor cu handicap

monitorizeazd modul 1n care operatorii de transport implementeaza si asigura respectarea
dispozitiilor legale privind adaptarea mijloacelor de transport in comun pentru a raspunde
nevoilor persoanelor cu handicap;

monitorizeazda modul in care sunt implementate dispozitiile legale cu privire la adaptarea
cailor de acces in institutii, servicii si unitdti comerciale de pe teritoriul comunei in vederea
accesului persoanelor cu handicap;

monitorizeaza respectarea dispozitiilor legale cu privire la asigurarea in parcérile publice a
unui numar de locuri de parcare, marcate special, pentru persoanele cu handicap;

analizeaza necesitatile locale si propune infiintarea de servicii sociale destinate persoanelor cu
handicap, inclusiv prin asociere cu alte unitati administrativ-teritoriale in cadrul consortiilor
administrative;

propune contractarea unor servicii care nu pot fi asigurate pe plan local, in beneficiul
persoanelor cu handicap, in vederea realizarii activitatilor cuprinse in planurile individuale de
recuperare/reabilitare a acestora;

monitorizeaza modul in care sunt furnizate serviciile sociale pentru persoanele cu handicap;

in baza certificatelor de incadrare in grad de handicap intreprinde masurile necesare pentru
acordarea dreptului la serviciile unui asistent personal pentru persoanele Tncadrate in grad grav
cu asistent personal;

monitorizeaza activitatea desfasuratd de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav,
urmarind respectarea de catre acestia a indatoririlor pe care le au;

efectueaza pontajul lunar al asistentilor personali in vederea acordarii drepturilor salariale.

5. In domeniul asistentei sociale a persoanelor virstnice
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b)

9)

h)

evalueaza nevoile persoanelor varstnice prin anchetd sociald pe baza datelor cu privire la
afectiunile ce necesitd ingrijire speciald, capacitatea de a se gospodairi si de a indeplini
cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective sau
potentiale considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii;
elaboreaza planul de interventie sau, dupa caz, planul de ingrijire si asistenta si, dupa caz,
propune emiterea dispozifiei primarului pentru stabilirea dreptului la servicii sociale la
domiciliu/in centru de zi/cimin pentru persoane varstnice, acordate ca masura de asistentd
sociala;

asigurd estimarea anuala a numarului persoanelor varstnice dependente care necesitd sprijin
pentru activitatile de baza ale vietii zilnice;

analizeaza cererile depuse de persoanele varstnice pentru acordarea de asistentd sociald §i
propune, in conditiile legii, mdsura de asistentd sociald justificatd de situatia de fapt
constatata;

propune, in conditiile legii si In limita bugetului aprobat, angajarea de ingrijitori informali
pentru asigurarea serviciilor sociale la domiciliu pentru persoanele varstnice;

monitorizeaza modul cum sunt realizate masurile de asistentd sociala a persoanelor varstnice
asigurate la domiciliu sau in centre de zi;

verificd in teren modul de indeplinire a obligatiilor de catre ingrijitorii informali si face
pontajul lunar al acestora, in vederea acordarii drepturilor cuvenite.

6. In domeniul asistentei personale ale persoanelor cu handicap

asigurd realizarea integrald a planului de recuperare pentru persoana cu handicap grav,
respectand planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;

asigurd realizarea zilnicd de catre persoana cu handicap a activitatilor de alimentatie,
administrare a tratamentelor prescrise §i igiend personala;

asigurd menginerea in condifii bune a spatiului de locuit al persoanei cu handicap, privind
curatenia, igiena si conformtul termic, utilizand mijloacele materiale asigurate de persoana cu
handicap sau reprezentantii legali ai acesteia;

presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitdfile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca si in fisa postului;

respecta si sprijind realizarea planului individual de serviciu al persoanei adulte cu handicap
grav;

comunicd DGASPC a judetului Calarasi, in termen de 48 ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

participd la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

este obligat sd trateze cu respect, bund-credintd si Intelegere persoana cu handicap grav si sa
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia.
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d)
e)

f)

9)
h)

i)

)

K)

Art. 21 Compartimentul Asistent medical comunitar

(1) Compartimentul Asistent medical comunitar are in structura o functie contractuald de
executie (un asistent medical comunitar).

(2) Compartimentul Asistent medical comunitar indeplineste urmatoarele atributii:

In domeniul asistentei medicale comunitare

identifica problemele medico-sociale ale comunitatii;

asigurd educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viata si
mediu sdnéitos;

mobilizeazd populatia pentru participarea la programele de vaccindri, controale medicale
profilactice etc.;

asigurd promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiala;

asigura ingrijirea $i asistenta medicala la domiciliu, curativa si de recuperare, in vederea
reinsertiei sociale;

identificd familiile cu risc social din cadrul comunitatii

determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

culege date despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoard activitatea;
asigura identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social
n colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei $i a nou-nascutului;

in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie, pentru prevenirea
abandonului;

supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutrifie;

participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmdreste si supravegheaza In mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora;

urmdreste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie;
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v)

se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

w) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

X)

y)

d)

9)

h)

)

k)

isi Tmbunatateste continuu nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua;

asigurd intocmirea evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea
documente;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art. 22 Compartimentul Secretariat, relatii publice arhiva

(1) Compartimentul Secretariat, relatii publice arhiva are in structura o functie contractuala de
executie.

(2) Compartimentul Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:

are responsabilitatea aplicarii Legii 16/1996 privind Arhivelor Nationale si s1 a Instructiunilor
de aplicare;

documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la
constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit
anexelor nr. 2 si 3 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale;

evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui
registru, potrivit anexei nr. 4 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale;

scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judetene ale
Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma
selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de
calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat;

anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii;

efectueaza permanenta la cabinetul primarului;

este responsabil cu tinerea programului de audiente a primarului, viceprimarului si
secretarului general;

inregistrarea si distribuirea corespondentei generale;

inregistrarea petitiilor, urmarirea rezolvarii lor si expedierea raspunsurilor catre petitionari in
termenul legal;

petitiile se vor rezolva in termen de 25 de zile de la data inregistrarii, astfel incat in
urmatoarele 5 zile sa se poata derula procedurile administrative de semnare $i comunicare
catre petent a raspunsului;

va copia la copiator pentru locuitorii comunei respectand taxa speciala pentru copiere,
prevazuta de consiliul local;

este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;
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m) inventariaza documentele proprii;

n)
0)

b)
c)

d)
e)

b)
c)

d)

b)

c)
d)

rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin
dispozitie.

Art. 23 Compartimentul Administrativ

(1) Compartimentul Administrativ are 1n structurd patru functii contractuale de executie (un
muncitor calificat, un guard si doi soferi).

(2) Compartimentul Administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

1. In domeniul amenajarii §i intrefinerii spatiilor verzi

asigura amenajarea spatiilor verzi pe domeniul public al comunei prin plantare de arbori §i
arbusti ornamentali 1 Intrefinerea acestora prin dirijarea cresterii;

realizeaza plantari floricole in locurile stabilite pe scuaruri, peluze si aliniamente stradale si
asigura intretinerea acestora;

asigura insdmantarea $i suprainsdmantarea supafetelor gazonate;

intretine vegetatia arboricold prin tdiere de regenerare si redimensionare a coroanei,

intretine plantatiile florale si suprafetele gazonate prin lucrari specifice (udat, plivit, prasit,
cosit);

executa lucrari de tratamente fitosanitare pe spatiile verzi;

asigura protectia si conservarea spatiilor verzi,

asigura intretinerea si protectia mobilierului stradal;

face propuneri cu privire la extinderea si/sau regenerarea spatiilor verzi si ameliorarea
compozitiei florale a acestora;

asigura degajarea aleilor din zona spatiilor verzi, In cazul caderilor masive de zapada.

2. In domeniul intretinerii drumurilor locale, strdzilor si trotuarelor

asigura executarea lucrdrilor de intretinere curentd pe drumurile de interes local, strazile si
trotuarele din domeniul public al comunei;

asigurd montarea de indicatoare rutiere pe drumurile de interes local;

realizeaza actiuni de curatenie stradald, utilizdnd si persoanele pentru care s-a stabilit
efectuarea de zile de munca in folosul comunitatii, repartizate in acest scop;

asigura intretinerea In bune conditii si folosirea eficienta a utilajelor, echipamentelor si a altor
bunuri materiale puse la dispozitie pentru indeplinirea activitatilor;

3. In domeniul asigurdrii curdteniei in institufie

efectueaza curatenia zilnica in institutie si in afara ei;

executa lucrarile de curatenie a Primariei Comunei Lupsanu, dependintelor grupului sanitar si
curtii cu imprejmuirea acesteia, pastreaza si intretine curatenia in cadrul institutiei, birouri,
holuri, grupuri sanitare;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate;

are in primire mijloacele de curatenie si raspunde de starea si inventarul incaperilor in care
face curatenie;
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b)
c)

d)

nu stationeazd in birourile institutiei decat pentru efectuarea lucrdrilor de intretinere si
curatenie;

5. In domeniul conducerii autoturismelor primdriei

conduce autoturismele primariei pe traseele stabilite si aprobate de conducerea primariei;
raspunde de integritatea si buna functionare a autoturismelor;

se preocupa de procurarea combustibilului necesar pentru circulatie si piesele de schimb
necesare pentru reparatii;

completeaza foile de parcurs;

efectueaza la timp toate operatiile si lucrarile de intrefinere pentru autoturisme;

intretine autoturismele in stare de curatenie interioara si exterioara;

nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatit;

nu furnizeaza informatii de orice naturd care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei;

da dovada de fidelitate fatd de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici
de concurenta neloiala;

Art. 24 Compartimentul Salubritate alimentare cu apa si canalizare

(1) Compartimentul Salubritate alimentare cu apa si canalizare are in structurd o functie
contractuala de executie (un muncitor necalificat).

(2) Compartimentul Salubritate alimentare cu apa si canalizare indeplineste urmatoarele
atributii:

1. In domeniul salubrizdrii

monitorizeaza modul cum sunt realizate atributiile autoritdtilor locale in domeniul salubrizarii
si conduce evidente privind cantitatile de deseuri generate si colectate pe tipuri si beneficiari
ai serviciului de salubrizare (persoane fizice si juridice);

monitorizeaza modul de realizare a obligatiilor contractuale de catre operatorul de salubrizare;
verificd modul in care persoanele fizice si juridice din localitate respecta obligatiile privind
colectarea selectiva a deseurilor si iau masurile necesare pentru respectarea reglementarilor
legale;

realizeaza colectarea deseurilor din cosurile stradale montate pe arterele de circulatie si
locurile publice din comuna,;

se precocupa pentru asigurarea curdteniei In zonele de amplasare a recipientilor pentru
colectarea selectiva a deseurilor.

2. In domeniul alimentarii cu apd si canalizare

controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa;

diagnosticarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apa;

efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa;

executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la retelele de apa;
executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi);

inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa;

pregatirea retelelor de alimentare cu apa pentru iarna,

nu permite accesul persoanelor straine sau animalelor in incinta statiei de apa;
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)

k)

verifica sigiliie si citeste consumul de apa afisat pe apometru consumatorilor cu contract
bransati la reteaua de apa potabila conform documentelor;

furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale/ mc/ apa consumat
si masuri, modificari legate de furnizarea apei;

mentinerea Tn stare normala de functionare a statiei de apa si a statiilor de repompare de pe
traseul de canalizare;

remediaza defectiunile de orice tip la instalatiile montate apa canalizare;

intocmeste contracte de furnizare a apei;

emite facturi si le inregistreaza in evidenta tehnico operativa;

incaseaza contravaloarea facturilor si inregistreaza aceste operatiuni Tn evidenta tehnico
operativa a unitatii;

efectueaza bransarea utilizatorilor la reteaua publica.

Art. 25 Compartimentul S.V.S.U.

(1) Compartimentul S.V.S.U. are in structurd o functie contractuala de executie (sef SVSU).
(2) Compartimentul S.V.S.U. indeplineste urmatoarele atributii:

1. Intocmirea si actualizarea documentelor

intocmeste Planul de analizd si acoperire a riscurilor in domeniul apdrdrii impotriva
incendiilor si 1l supune aprobarii Consiliului local;

identifica tipurile de riscuri potentiale generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei;

actualizeaza si pastreazd documentele operative (planul de protectie civila, planul de evacuare,
planul de apdrare Impotriva dezastrelor, planul de analiza si acoperire a riscurilor la incendii).
2. Pregatirea personalului si a populatiei

realizeazd instruirea serviciului voluntar de situatii de urgenta prin exercifii de alarmare in
vederea menginerii starii de operativitate la interventie in caz de dezastre;

asigurd informarea populatiei cu privire la modul de comportare si interventie in caz de
incendiu;

asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si principalele caracteristici ale factorilor de risc din zona de competenta;

conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;
pregateste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar.

3. Masuri de preventie si pregatirea interventiilor

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

realizeaza controale in gospodariile populatiei privind respectarea regulilor de prevenire a
incendiilor;

asigurd functionarea in condifii optime al sistemului de alarmare a populatiei;
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d)

9)

9)

realizeaza conducerea activitatilor referitoare la asigurarea capacitatii operative de interventie,
pregdtirea, planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie
anual, al serviciului voluntar;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

aduce la cunostinta primarului toate problemele si starile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii;

4. Interventia la incendii si dezastre

informeaza de indatd primarul comunei cu privire la apariatia unei stari de pericol, a unui
incendiu sau explozii si contacteaza prin numarul unic pentru situatii de urgenta 112,
pompierii militari;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

asigura interventia pentru stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor, salvarea
persoanelor, animalelor si bunurilor;

organizeaza actiunile de Inlaturare a efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta pe
teritoriul comunei Lupsanu;

organizeaza actiuni de asigurare a apei potabile pentru cetateni si animale in situatii deosebite
ce impun asemenea actiuni;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
indeplineste 1n conditiile legii si alte sarcini trasate de primar.

Art. 26 Compartimentul Cultural

(1) Compartimentul Cultural are in structura o functie contractuala de executie (bibliotecar).
(2) Compartimentul Cultural indeplineste urmatoarele atributii:

coordoneaza intreaga activitate culturala din comuna;

claboreaza si propune strategii privind dezvoltarea locala in domeniul cultural si al
valorificarii patrimoniului cultural si traditiilor locale;

propune si participa la pregatirea documentelor n vederea accesarii de fonduri externe pentru
proiecte pentru reabilitarea si modernizarea infrastructurii culturale si promovarea unor
proiecte culturale;

colaboreaza cu institutiille de invatamant din comuna la elaborarea agendei culturale a
comunei;

colaboreaza cu institutii de cultura din judet si din tara in vederea organizarii unor manifestari
culturale;

organizeaza evenimente i manifestari culturale;

administreazd baza materiald a caminului cultural si asigurd intretinerea si securitatea
bunurilor aflate Tn administrare;
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h) realizeaza procedurile de inchiriere a spatiului caminului cultural, inclusiv urmarirea utilizarii
conform destinatiei si evitarea distrugerii bunurilor;

1) raspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii
comunale;

J) asigura completarea curentd si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte
Surse;

k) tine evidenta primara, individuald si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in
relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice
domeniului;

I) prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de
Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de
anonime;

m) asigura imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel
mult 30 de zile;

n) initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane
literare, intdlniri cu autori si editori, alte asemenea reuniuni culturale;

0) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lectura,
intocmeste situatia statisticd anuald, asigurd recuperarea publicatiunilor Tmprumutate
cititorilor sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

p) participd la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale a unor studii si cercetari
in domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national;

g) anual, impreuna cu comisia de inventariere, face inventarierea volumului de carte inregistrata;

r) realizeaza activitati cu elevii scolilor de pe raza comunei cu diverse ocazii;

S) participa la activitatile/perfectionarile initiate de Inspectoratul Judetean de Cultura si rezolva
corespondenta pe linie culturald cu toate institutiile care i se adreseaza;

t) propune primarului/consiliului local masuri ce trebuiesc luate pentru mentinerea,
imbunatétirea si dezvoltarea activitdtii culturale.

CAPITOLUL VI
COMISII

Art. 27 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lupsanu stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si
functioneazd Comisii de specialitate.

Art. 28 Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia In vigoare;
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comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
Art. 29 Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei Comunei Lupsanu,

judetul Calarasi sunt:

Comisia paritara la nivel de institutie;
Comisia de disciplina la nivel de institutie;
Art. 30 (1). Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in

vigoare sunt:

Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;

Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului Comunei Lupsanu, judetul Calarasi.

(2). Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Lupsanu, judetul Célarasi;

Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Lupsanu, judetul Calarasi.

Art. 31 Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului Comunei

Lupsanu, judetul Calarasi.

Art. 32 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,

functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Lupsanu, judetul Calarasi,
consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

CAPITOLUL VII

DREPTURILE SI1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE FUNCTIONARILOR

PUBLICI

Art. 33 Drepturile angajatorului:

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a Indatoririlor si sarcinilor de serviciu,;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit
legii.

Art. 34 Obligatiile angajatorului:

sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca si din
lege;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute In vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 35 Drepturile functionarilor publici:
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- dreptul de opinie este garantat;

- dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il privesc in mod direct;

- este interzisd discriminarea intre functionari publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, de sex, origine sociald sau de alta natura,

- dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;

- pentru orele lucrate peste program au dreptul la ore/zile libere;

- raporturile de serviciu nu pot fi modificate in perioada concediilor de odihna, a concediilor de
boala, de maternitate sau crestere copil;

- dreptul la conditii normale de munca si igiena pentru a le ocrotii sdnatatea, integritate fizica si
psihica,

- institutia publica este obligatd sda asigure protectia functionarilor publici Tmpotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei
publice sau in legaturd cu aceasta.

Art. 36 Obligatiile functionarilor publici:

- sa-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu,

- functionarii de conducere au obligatia sd sprijine propunerile si initiativele personalului din
subordine, daca acestea sunt in conformitate cu actele normative in vigoare;

- au indatorirea sa respecte principii generale ale functionarilor publici, dupa cum urmeaza:

= respectarea Constitutiei si a legii;

=  prioritatea interesului public Tnaintea interesului profesional;

= egalitatea de tratament a cetatenilor;

= impartialitatea si independenta, functionarii publici fiind obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, religios sau economic;

= integritatea morald, functionarilor publici le este interzis sa accepte sau sd solicite
direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu;

= libertatea gandirii, functionarii publici pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile
cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

= cinstea si corectitudinea, functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta;

- au indatorirea sa respecte normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici, dupa

cum urmeaza:
= asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica;
=  obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice act
care aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia;
= respectarea demnitdtii functiei publice detinute;
= comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;
= au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor cu care
intra in legdturd in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea de expresii jignitoare,
dezvaluirea de aspecte din viata privatd, formularea de sesizdri calomnioase;
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= obligatia de a respectd principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice;
= nu trebuie sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, invitatii sau orice alt avantaj.

CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII TN INSTITUTIE

Art. 37 Urmatoarele fapte ale functionarilor publici constituie abateri disciplinare:

- Intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor,

- absente nemotivate,

- nerespectarea, in mod sistematic, a programului de lucru,

- desfasurarea in cadrul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

- interventiile, sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

- Incalcarea cu vinovatie de catre salariat a regulamentului intern si a normelor legale, precum
si a dispozitiilor administrative emise de primar.

Art. 38 (1) Angajatorul are dreptul sa aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare, ori de cate
ori constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura data sanctiunea.

(3) Sanctiunile disciplinare se vor aplica in functie de gravitatea si cauzele abaterilor
disciplinare, imprejurdrile in care au fost savarsite, gradul de vinovatie si consecintele abaterilor,
comportarea in timpul serviciului si existenta altor sanctiuni disciplinare anterior date.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducatorul institutiei si numai dupa cercetarea
prealabila a faptei si audierea functionarului public/persoanei contractuale.

CAPITOLUL IX
ALTE REGLEMENTARI

Art. 39 (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanclor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator.

Art. 40 (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice $i institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.
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(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.
Art. 41 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,

responsabilii compartimentelor (primarul si secretarul general al unitatii) au urmatoarele
atributii:

organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si ndatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat;

au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice
ale compartimentelor;

detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;

indrumd, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzatoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenta a problemelor;

avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institugii;

propun si, dupa caz, iau masuri In vederea Imbunatatirii activitdfii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a
celorlalti angajati ai primariei;

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 42 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza

propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Lupsanu care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 43 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin

dispozitia primarului.
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Art. 44 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Lupsanu transmit,
in termenul prevazut, la solicitarea persoanei desemnate cu atributii de resurse umane propuneri
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de
posturi.

Art. 45 Compartimentele din structura organizatorici a Primariei Comunei Lupsanu au
obligatia de a comunica responsabilului cu resurse umane orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului.

Art. 46 Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

Art. 47 In termen de 30 zile de la data comunicirii Hotararii de adoptare a prezentului
Regulament, factorii responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii publici si
contractuali din subordine, daca este cazul.

Art. 48 Toti salariatii Primariei Comunei Lupsanu raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 49 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art. 50 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 51 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei Comunei Lupsanu, sau ori de cate ori se impune.

Art. 52 Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresa a primarului.

Art. 53 Dispozitiile prezentului regulament se intregesc cu celelalte dispozitii ce privesc
legislatia muncii, statutul functionarilor publici si in masura in care nu sunt incompatibile cu
dispozitiile legislatiei civile.

Presedinte de sedinta, Secretar general,
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