ROMANIA Inifiat rimar
CONSILIUL LOCAL LIMANU
JUDETUL CONSTANTA

HOTARARE NR. I3
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Limanu

Primarul comunei Limanu, Georgescu Gheorghe Daniel, in baza prerogativelor stabilite
de lege
si

Avind in vedere:
-Proiectul de hotérére privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Limanu, inregistrat cu nr. 2520/12.02.2021;
-Referatul de aprobare al initiatorului, respectiv primarul comunei Limanu, nr. 2521/12.02.2021;
-Raportul compartimentului de resort, respectiv compartiment juridic, Inregistrat cu nr.
2526/12.02.2021;
-Prevederile art. 40 alin (1) din Legea 53/2003 privind Codul Muncii;
-Prevederile Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al
enittatilor publice;
-Prevederile Legii 155/2010 a politiei locale, republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare;
-Prevederile HG 1332/2010 privind aporbarea regulamentului-cadru de organizare s1 functionare a
politiei locale;
-Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici;
-Avizul comisiei de specialitate a Consiliului local Limanu;

In temeiul art. 129 alin (2) lit a) si d) si alin (7) lit g) din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Limanu, astfel cum este prevazut in anexa nr. | la prezenta hotarare.

Art.2. Orice altd prevedere distinctd, aprobatd anterior, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Secretarul comunei Limanu va comunica prezenta hotarire Institutiei Prefectului
Judetul Constanta pentru controlul legalitatii, compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului
de specialtate al primarului, pentru luare la cunostinta si ducere la indeplinire i se va afiga in locuri
publice pentru a fi cunoscuti de cetéteni.

Art.4. Prezenta hotérare poate fi atacata la instanta de contencios administrativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare.

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu 14 voturi pentru, 0 vot impotrivd, din 14 consilieri prezenti.
Nr. 13/17.02.2021
Comuna Limanu
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ANEXAnr.1 L HCL )5/0%&4

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Limanu

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. Definitie (1) - Regulamentul de Organizare si Functionare (R.Q.F.) al Primariei Comunei
Limanu a fost elaborat in baza prevederilor :
- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii;

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Limanu, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2. Functia ROF
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste
urmétoarelor functii:

- Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autorittii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, trebuie
sa stie ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

- Functia de integrare sociala a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.3.- Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin in cadrul primériei comunei Liamnu , cét si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de muncé din priméria comunei Limanu, judetul Constanta.



Art.4. - Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, dupa aprobarea lui prin hotarare de consiliu
local, produce efecte juridice de la data comunicarii citre persoanele cérora li se adreseazi.
Art.5. Administratia publicd din comuna Limanu se organizeazd si functioneazi in temeiul
principiului autonomieir locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

Art.6. Comuna Limanu are un primar §i un viceprimatr, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.

Primdria comunei Limanu este o structurd functionala fara personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotarérile autorititii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale, constituita
din: primar, viceprimar si aparatul de Specialitate al primarului;

Art.7. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comuna Limanu
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.8. Comuna Limanu este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate
juridica deplina.

Art.9, Sediul primariei comunei Limanu este comuna Limanu, str. Castanului, nr.32, jud. Constanta

Art.10. Misiunea sau scopul primariei comunei Limanu rezida in solutionarea §i gestionarea, in
numele i in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art.11. Primarul indeplinegte o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale
i raspunde de buna organizare §i functionare a acesteia, prin compartimentele din aparatul de
specialitate .

Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice
din fard §i striinétate, precum gi in justiie.

Comuna este reprezentatd de drept in adunirile generale ale asociaiilor de dezvoltare
intercomunitara §i in adundrile generale ale operatorilor regionali si locali de catre primar. Primarul
poate delega calitatea lui de reprezentant al unitdtii administrativ-teritoriale in adunirile generale
viceprimarului, precum gi oricaror alte persoane din aparatul de specialitate al primarului sau din
cadrul unei institutii publice de interes local.

Reprezentarea in justifie a unititilor administrativ-teritoriale se asigura de citre primar
Primarul sta in judecati in calitate de reprezentant legal al unitafii administrativ-teritoriale, pentru
apararea drepturilor §i intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal.
Atributia de reprezentare in justifie poate fi exercitatd in numele primarului de catre consilierul
juridic din aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile legii.

Primarul este ordonatorul principal de credite §i in exercitarea atributiilor previzute de lege
emite dispozifii . Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunogtin{d publica. Dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii
citre persoanele carora li se adreseazi.

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



Art.12. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribugiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Dispozifia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atribugiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

Persoana céreia 1-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegérii atribugile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.
Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate ( organigrama
s1 numirul de postun ale aparatului de specialitate sunt stabilite si avizate in prealabil de ANFP si
sunt elaborate si aprobate prin hotérére a consiliului local al comunei Limanu) si de buna desfasurare
a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului comunei
Limanu.

Art.13. Secretarul general al comunei Limanu este functionar public de conducere, cu studii juridice,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica §i functionarii publici.
Secretarul general al comunei Limanu rdspunde de modul de organizare a campartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii
sau care i-au fost delegate prin dispozifia primarului comunei Limanu.

Art.14. Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fard
personalitate juridicé, de la nivelul unitati: administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate;

Aparatul de specialitate (functionari publici $i personal contractual.) duce la indeplinire sarcinile
s1 atribufiile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale consiliului local al
comunei Limanu i dispozitii ale primarului.

Structura organizatoric a primériei comuneil Limanu cuprinde birouri si compartimente.

Biroul reprezinta structura organizationala condusi de un sef de birou. Pentru constituirea unui
birou este necesar un numar de minimum S posturi de executie.

Compartimentul functional- structurd functionala constituita in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, fara personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ
stabile, subordonate unei autoritafi unice; compartimentul de resort reprezintd un compartiment
functional.

Art.15. In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului comunei Limanu intocmesc rapoarte de specialitate, dupa ce au primit de la
primar §i secretarul general al comunei spre analiza, proiectele de hotarare, referatele de aprobare
precum si alte documente de prezentare si de motivare a proiectelor respective, pe care le inainteaza
secretarului  general al comunei. Secretarul general al comunei inainteazid rapoartele
compartimentelor de resort comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii unui
aviz cu privire la adoptarea sau, dupa caz, respingerea proiectului.

Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotirarilor
consiliului local si dispozitiilor primarului comunei Limanu, cu respectarea prevederilor art. 198 si
199 din OUG nr. 57/2019 . Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data
aducerii lor la cunostintda publica. Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte
juridice de la data comunicirii cétre persoanele carora li se adreseaza.

Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor



documente, aceasta devine posibild numai in concordanté cu prevederile Legii nr. 544/2001.

Actele care se elibereaza de ctre priméria comunei Limanu vor fi semnate, de regula, de citre
primarul comunei Limanu, sau de viceprimar - in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretarul general al comunei, precum gi de cétre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost
intocmite.

Capitolul 2
Structura organizatorica a aprimariei comunei Limanu
si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art.16. Structura organizatorica { organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este elaborata si aprobata prin hotarare a consiliului local al comunai Limanu, avind
avizul prealabil si obligatoriu al ANFP, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.17. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate ( ierarhice, functionale)
de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de primar.

Art.18. Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea viceprimarului comunei fata de primar;

b) subordonarea arhitectului sef, sefilor de birouri, fata de primar (sau fata de
viceprimar, dupa caz) ;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.19. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar pe de o parte si

viceprimar, secretarul general al comunei, sefi de birou pe de alta parte, conform prevederilor
legale in vigoare.

Capitolul 3

Componentele din structura Primariei comunei Limanu
si atributiile principale ale acestora

Art.20. Primaria comunai Limanu este structurata dupa cum urmeaza:
1. Primarul comunei Limanu;
2. Viceprimarul,
3. Secretar general al comunei;
4. Compartiment - Cabinet Primar ;
Compartiment Audit Public Intern;
Compartiment registratura, relatii cu publicul;
Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara;
Compartiment stare civila;
Compartiment juridic;
10. Compartiment resurse umane;
11. Compartiment registru agricol,
12. Compartiment asistenta medicala scolara;
13. Compartiment asistenti personali;
14. Birou urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului;
15. Compartiment protectie civila mediu si transport;
16. Birou buget, finante, contabilitate, investitii, achizitii publice;
17. Birou taxe si impozite locale, executare silita, arhiva;
18. Birou politie locala;

e



Art.21. Atributiile principale ale structurilor Primariei comunei Limanu sunt urmatoarele:

Primarul este autoritatea publica executiva a administratiei publice locale, in conformitate cu
Prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ si are urmatoarele atributii:
a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profit;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a

recensamantului;

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,

ta luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales;

- primarul poate solicita perfectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei

publice centrale din unitatile administrativ- teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate;
b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a uniti{ii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale §i le supune aprobarii consiliului local,

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informart;

c) Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

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

- 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 urgenti;

- 1a masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor legate de
administratrea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor de
interes local,

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personaiul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

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

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,



ulterior verificérii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitafii, legalitatii g1 de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeanad in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e) Alte atributii stabilite prin lege:

- primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda 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;

- numegte, sanclioneazd 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 §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local,

- 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. Puctul de vedere
al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al sedintei;

- primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ- teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie;

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

- propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv al
serviciilor publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local,

- pentru punerea in aplicare a activitatilor date in componenta sa, primarul are in subordine un
aparat de specialitate structurat in compartimente functionale incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

- pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

- primarul poate delega, prin dispozitie, atributtile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

- dispozitia de delegare trebuic sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

- persoana céreia i-au fost delegate atributii exercitd pe perioada delegirii atributiile functiei pe
care o define, precum §i atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.

- persoana cdreia i-au fost delegate atributii in conditiile raspunde civil, administrativ sau penal,
dupi caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.



Primarul evalueaza performantele individuale ale sefilor de birouri si ale personalului din
birourile si compartimentele aflate in coordonarea si subordonarea directa.
In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate dupa caz.

Art.22. Atributiile principale ale viceprimarului comunei Limanu

Viceprimarul este subordonat primarului §i este inlocuitoriul de drept al acestuia, caruia ii poate
delega atributiile sale.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului.

Dispozitia de delegare trebuie sé prevadad perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufi se face numai cu informarea
prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

Persoana céreia 1-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru
faptele savérsite cu incélcarea legii In exercitarea acestor atributii.

Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

- in caz de vacanta a functici de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum §i
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin OUG nr.
57/2019 , sunt exercitate de drept de viceprimarul desemnat de consiliul local in conditiile art. 152
alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de
drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si
primeste o indemnizatie lunard unica egala cu cea a functiei de primar.

- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum
si propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local;

Viceprimarul este presedintele Comisiei de monitorizare constituita la nivelul primariei comunei
Limanu prin dispozitia primarului si indeplineste atributiile stabilite in cadrul regulamentului de
organizare si functionare al comisiei de monitorizare — capitolul V, aprobat la nivelul primariei
comunei Limanu;

Art.23. : Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar salarizat din bugetul local si care
conform Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 indeplineste urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotérdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului, si
hotérarile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

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

- coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor constliului local §i a
dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta §i comunicarea citre autorittile, institutiile publice si persoanele
interesate cu privire la proiectele de hotarari, dispozitii ale primarului sau hotararile consiliului local;

- asigurd 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,;

- asigurd 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, aprobata cu modificari §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ teritoriala Limanu;



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

- efectueazi apelul nominal si tine evidenia participirii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

- numara voturile i consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta, sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotaréri a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

- urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) al QUG 57/2019, informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primariei;

- alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local
si de primar,

- secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

Art.24. Angajatul din cadrul compartimentului cabinet primar indeplineste urmatoarele atributii:

-asigura primarului consultanta de specialitate pe zona de pregatire si furnizeaza date si
informatii de sinteza necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei si
dezvoltarii locale, cu respectarea actelor normative in vigoare;

- participa la audientele primarului §i se preocupd de evidenta i solutionarea acestora,

- asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

- organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii §i solemnitati;

- asigurd pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

- informeaza zilnic primarul in legaturd cu mass-media, a caror rezolvare este de competenta
primariei comunei Limanu;

- analizeaza si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii aparatului de specialitate al
primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea
inovarii;

- propune proiecte de dezvoltare locale in functie de necesitatile comunitatii, realizate pe baza
unor analize punctuale si identifica resursele financiare pentru implementarea acestora,

- reprezinta instittia primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si locala, alte
institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si din strainatate, in baza competentelor
stabilite de primar,

- alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.

Art.25. Compartiment audit public intern - se afla in subordinea directa a primarului.

Auditul Public Intern la nivelul primdriei comunei Limanu este constituit §i organizat in conformitate
cu prevederile legale la nivel de compartiment, in prezent, distinct de celelalte structuri de control
intern, fiind pozitionat in schema organizatorica in subordinea directd a primarului comunei Limanu.
Compartimentul audit public intem raspunde pentru activitatea de audit intern si activitatea de
consiliere.

Auditul public intern reprezinti activitatea functional - independenta §i obiectiva, care da asigurari §i
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionind
activitaile 1a nivelul primariei comunei Limanu. Ajuta structurile din cadrul primariei comunei
Limanu si entitdtile publice subordonate consiliului local al comunei Limanu si isi indeplineasca
obiectivele printr-o abordare sistematica si metodics, care evalueaza si imbunatateste eficienta s



eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor de
administrare.

Consilierea reprezintd activitatea menitd sd aduca plusvaloare si si imbunatateascd administrarea
primériei comunei Limanu si a entitafiilor publice subordonate consiliului local al comunei Limanu,
gestiunea riscului §i controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilititi managenale.
Atributiile compartimentului audit public intern sunt:

elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior in cazul entitafilor publice subordonate;

~ elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de 3
ani, si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta i eficacitate;

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publicd, inclusiv
din entititile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

Auditeaza, cel putin o dat la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligafii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

. platile asumate prin angajamente bugetare §1 legale, inclusiv din fondurile comunitare;
. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

. alocarea creditelor bugetare;,

. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

. sistemul de luare a deciziilor;

. sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

. sistemele informatice,

. informeazi UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducétorul entititii publice
auditate, precum si despre conseciniele acestora;

_ transmite trimestrial la Directia Generali a Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern -
structura teritoriali UCAAPI, sinteze ale recomandarilor neinsusite de cétre conducétorul
entititii publice auditate i consecintele neimplementrii acestora, insotite de documentatia
relevantd, in termen de 10 zile de la inchelerea trimestrului;
raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

— transmite la Directia Generald a Finantelor Publice - Serviciul Audit Intemn - structura
teritoriala UCAAPI, la cererea acestora rapoarte periodice privind constatarile, concluziile
si recomandrile rezultate din activitatile lor de audit.

~ elaboreazi raportul anual al activitafii de audit public intern.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele constatdri, concluzii
si recomandiri rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public
intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la Direcfia Generald a
Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, pana la 30 ianuarie ale
anului urmator. in cazul identificirii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducitorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale §i metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitagii/
operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa instiinfeze conducitorul entitéfii publice si structura
de inspectie sau o alta structura de control intern stabilita de conducétorul entititii publice, in termen



de 3 zile.

in cazul identificirii unor iregularitati majore, auditorul intern poate continua misiunea sau poate sa
o suspende cu acordul conducitorului entitatii care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale
verificirii se estimeaza ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea
accesului, informatii insuficiente etc.).

in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi desfagoara activitatea pe baza
de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de primar.

Auditorii interni pot desfagura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intem cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia primarului.

Auditorul intern isi desfagoara activitatea conform normelor proprii privind exercitarea activitétii de
audit public intern la nivelul Primériei comunei Limanu.

Auditorul intern din cadrul primdriei comunei Limanu este responsabil de protectia documentelor
referitoare la auditul public intern.

Art.26. Compartiment registratura, relatii cu publicul se afla in subordinea secretarului general
al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:
— oferd informatii cetdjenilor cu privire la activitatea primariei §i consiliului local,
— oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverin{e), care intrd in sfera de competenta a consiliului local §i primarie;
— in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice §i organizafii neguvernamentale,
ofera informatii ce vizeazi comunitatea;
desfagoard activitati de primire, evidentiere si urmérire a rezolvarii petifiilor, conform
Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile
catre petitionari;
-inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentel de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
-urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;
-se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
efectueazi servicii de preluare, verificare §i inregistrare electronicd a cererilor §i
documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta
a consiliului local si primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia
in vigoare, sosite prin post, fax, curier sau direct din partea cetifenilor;
— preia si expediazi direct, prin postd, fax si curieni §i inregistreazi expedierea rdspunsurilor
ciitre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expedifie;
preia i inregistreazi corespondenta returnata conform borderourilor de retur,
— redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenia, ce nu intrd in sfera de
competenti a institufiei;
— claseaza conform prevederilor legale petifiile anonime;
~ ntocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institufiei;
~ intocmeste anual raportul de activitate privind petifiile;
— gestioneaza i tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
- intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)
— coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la conducerea primdriei (inscriere in
audien{d, participare la audienfd §1 consemnare in registru de audiente, emitere notd de
audientd cu solutia propusa de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns
in termenul legal, intocmire rapoarte anuale privind audientele);
— colaboreazi cu birourile s1 compartimentele de specialitate ale institufiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;
~ concepe, redacteazi, editeazi §i distribuie gratuit fluturasi informativi cetitenilor;
— asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;



— asigura copierea documentelor contra cost pentru cetateni;

— asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptind mass-
media), numai in cazul in care nu este numita , prin dispozitie, o persoana responsabild cu
aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

— ofera verbal informatii de interes public;

— pune la dispozitia celor interesati , gratuit, formulare-tip;

— preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

— preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

— emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

~ redacteaza §i trimite raspunsul solicitantilor;

— comunica din oficiu informatiile de interes public;

- 1intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

Art.27. Compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara se afla in subordinea secretarului
general al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

a) Asistenta si protectie sociala
Primirea, inregistrarea §i solutionarea cererilor pentru:

-acordarea ajutorului social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-ajutoarelor de urgentd §i de inmorméntare, in conformitate cu prevederile Legii
nr.416/2001 si ale hotararilor consiliului local;

-angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, acordarea
indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav care renunta la asistent personal
si acordarea indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav pe perioada concediului de odihna
a asistentului personal, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006;

-acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei, in baza Legii nr. 277/2010;

-acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului pana la vérsta de 2
ani, respectiv pana la 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap, in conformitatea cu prevederile
OUG nr.148/2005 si ale OUG nr.111/2010;

_acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuingei in baza OUG 70/2011 privind
masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece cu modificarile si completarile
ulterioare;

-efectuarea anchetelor sociale pentru solufionarea cererilor adresate compartimentului,
precum si pentru prezentarea la Comisia de Expertiza a Persoanelor cu Handicap §1 pentru
acordarea sprijinului financiar elevilor in cadrul Programului national de protectie sociala
"Bani de liceu".

— fintocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor,

— monitorizarea periodicd si actualizarea documentatiei si a bazei de date pentru dosarele aflate
in plata.

— impreund cu secretarul general al comunei contribuie la elaborarea proiectelor de hotarari,
in vederea prezentdrii lor consiliului local Limanu.

~ intocmirea rapoartelor privind oportunitatea acordarii subventiei de la bugetul local
asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate juridica, care infiinfeaza si administreaza
unititi de asistenta sociald, conform Legii nr.34/1998.

— solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni,
de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organisme de stat
si private.

~ elaborarea de rapoarte lunare citre Agentia Judeteana de Prestatii i Inspectie Sociala sau
catre alte institutii, conform legislatiei in vigoare si la solicitarea acestora.

b) Atributii pe probleme de protectia copilului:
intocmeste referate , care stau la baza emiterii dispozitiilor si planuri de servicii in baza



carora se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si prestatiilor in vederea prevenirii
separérti copilului de familia sa;

urméreste aducerea la indeplinire a dispozitiilor comunicate, conform legii, de catre
secretarul general al comunei , inregistreaza dispozitiile in evidenta compartimentului;

~ efectueazi in teren si intocmeste anchete sociale familiilor de pe raza UAT Limanu ai céror
copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din tard, in vederea reintegrarii lor
in familia naturald sau in familia extinsa;

~ intocmeste dispozitii de nume/prenume pentru copiii care au fost gésiti sau parasiti de mame
in maternitate si inregistreaza la compartimentul de stare civila nagterea acestora,

— aplica procedura conform Hotararii de Guvern nr. 691/2015 pentru aprobarea procedurii de
monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parintii plecati la munca in
strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia;

— efectueaza in teren anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata, in vederea amanar
sau intreruperii executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;

— ofera consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unitatile de invatamant la solicitarea
directa a acestora;
monitorizeazi minorii reintegrati in familiile naturale conform prevederilor art.70 din Legea
nr.272/2004;

— efectueazi in teren si intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati penal la solicitarea
politiei pentru Serviciul de Medicina Legala,

— efectueaza anchete sociale pentru minorii care doresc sa se casitoreasca inaintea implinirn
varstei de 18 ani, pentru stabilirea conditiilor sociale care permit aceasta cdsitorie;

— participd la programe s§i proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi de institutii
partenere;

c) Atributii pe probleme de autoritate tutelara:

— ofera consiliere parintilor cu privire la solutionarea problemelor privind minorii, probleme
atdt de ordin moral, cét §1 probleme juridice ;

—~ ofera consiliere partilor adverse aflate in proces de divort, cu privire la limitele implicarii
unui minor in procesul mentionat, atitudinea périntilor fata de minor, cit §i pozitia avuti de
fiecare parinte in procesul cresterii §i educarii copilului, pané la pronuntarea instantei, cét
mai ales dupa ce va fi stabilitd incredintarea ;

— oferd consiliere partilor aflate in proces de divort cu privire la exercitarea in comun a
autoriti{ii parintesti, stabilirea locuintei copiilor dupa divort, modalitatea de pastrare a
legiturilor personale dintre parintele separat §i fiecare dintre copii, precum si stabilirea
contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invatatura si pregatire profesionala
a minorilor, in conformitate cu prevederile Codului Civil in vigoare;

— intocmeste rapoartele/ referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor de curatele speciale
minori la solicitarea expresi a birourilor notarilor publici;

intocmeste referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor pentru contracte intretinere pentru
persoane varstnice, reprezentare in instanfe §i1 institufii pentru diferite cauze, urmareste
aducerea la indeplinire a dispozitiilor comunicate, conform legii, de cétre secretarul genertal
al comunei, , inregistreaza dispozitiile in evidenta compartimentului., efectueazd anchete
sociale la persoanele varstnice ce doresc incheierea de contracte de intrefinere conform Legii
nr.17/2000 ;

— efectueazi in teren s1 intocmeste anchete psihosociale pentru divorturi la solicitarea expresa
a instantelor de judecata ;

~ efectueaza in teren si intocmeste anchete psihosociale la solicitarea birourilor notarilor
publici in cazul divorturilor ce se fac prin acordul partilor, in baza art.375 Cod Civil ;

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru persoane virstnice, din oficiu sau la
cerere, in functie de caz;

— efectueaza in teren anchete sociale la domiciliul persoanelor puse sub tutelé de instantele de
judecata, verificdind administrarea corectd a patrimoniului persoanelor protejate de catre
tutore.



Art.28. Compartiment asistenti personali ai bolnavilor cu handicap grav se afla in subordinea
secretarului general al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

supravegherea si acordarea de asistenta si ingrijire bolnavului cu handicap grav pentru care
este angajat;

prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor si serviciilor prevazute in
contractul individual de munci si in Planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in Planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

tratarea cu respect, buni credinta si intelegere a persoanei asistate, sa nu abuzeze fizic, psihic
sau moral de starea acesteia ;

comunicarea catre angajator, in termen de 48 ore de la producere, a oricérei modificari
survenite in starea fizica, psihici sau sociald a persoanei cu handicap grav gi alte situatii de
naturd si modifice acordarea drepturilor prevazute de Legea nr. 448/2006;

respectarea duratei timpului de munca de 8 ore/zi §i de 40 ore/saptamana,

prezentarea la serviciile functionale ale primariei ori de céte ori este solicitat, in imp util.

Art.29. Compartiment stare civili se afla in subordinea secretarului general al comunei Limanu si
indeplineste urmatoarele atributii:

intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de
deces si eliberarea certificatelor doveditoare;

inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civili aflate in pastrare si trimiterea comunicérilor de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau I, dupa caz;

inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

trimite S.P.C.L.E.P la care este arondata unitatea administrativ teritoriala , in termen de 10
zile de la data intocmirii, comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetateni romaéni, ori cu
privire la modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cé persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, in termen de 10 zile de la data inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatillor militare,

intocmeste buletine statistice de nastere, de casétorie, de deces §i de divor pe cale
administrativa, in conformitate cu normele Institutului Nafional de Statisticd pe care le
trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmitor, §i il comunicad serviciului public
comunitar judetean de evidenti a persoanelor;

inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au
fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinatate;

la solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortli pe cale judecétoreasca
si inregistrarea tardivé a nagterii;



— asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A L, in
scopul realizirii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

~ fintocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfagurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul S.P.C.L.E.P la care este arondata unitatea administrativ teritoriala , precum
si procesele-verbale de scadere din gestiune;
executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publici, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a céror
nagtere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civila 1 a persoanelor cu identitate
necunoscuta,
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $i persoane cu
identitate necunoscuti, precum §i a printilor copiilor abandonafi;

~ raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civild, actualizatd si Metodologia de aplicare unitaraa
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila aprobata prin H.G nr.64/2011,
Legii nr. 129/2018 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

- eliberarea livretelor de familie;

— constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare
civila actualizata;

~ inregistrarea cisatoriilor in ambele registre ex. I'si ex. Il ;

— intocmirea dosarului conform Legii nr.117 / 2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

— inscrierea in registrele de stare civild a mentiunilor privind dobandirea, redobandirea sau
renunarea la cetitenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.AB.D prin
structura de stare civila din cadrul S.P.J.E.P.

— eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componen{a
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

— efectuarea verificarilor necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioara
a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetatenie domiciliate in
Romania;

- primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila i efectuarea de verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentafia §i referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitagi administrativ-
teritoriale competente;

_  sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special inregistreaza actele de stare civila , in
registrele de nastere , casatorie si decese, comunica Directiei Judetene de Statistica buletinele
statistice corespunzatoare;

— intocmeste dosare de divort pe cale administrativa si elibereaza extrase multilingve;

- intreprinde activitati de actualizare a datelor din Registru Electoral;

~ indeplineste orice alte atributii trasate de primar , viceprimar , secretar si rispunde
administrativ , civil sau penal pentru abaterile savarsite;

. confidentialitatea lucririlor este strict obligatorie sub sanctiunile prevdzute de Legea
functionarilor publici §i a altor acte normative in vigoare;

~ pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila.

Art.30. Compartiment juridic - se afla in subordinea secretarului general al comunei Limanu si
indeplineste urmatoarele atributii:
— primeste si solutioneaza corespondenta repartizata compartimentului;



intocmeste dosare de instan{a §i tine evidenta acestora;

— promoveazi actiuni in justitic in reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale;

- solutioneaza notificarile formulate in procedura adminstrativa instituitd de Legea nr. 10/2001
si participa la gedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, numai daca sunt numiti, pe baza
de dispozitie, membrii in comisia de Lege 10/2001,

depune toate diligentele ( impreund cu ceilalti membrii ai comisiei de fond funciar) pentru
rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii, numai daca este desemnat, prin Ordin
al Prefectului, in calitate de membru in comisia locala de fond funciar ;

solicita informatiile/inscrisurile necesare de la compartimentele si birourile de specialitate
din cadrul primariei comunei Limanu in vederea pregatirii apérarilor;

in calitate de parat, depune diligentele necesare pentru formularea apérarilor in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solutionarii acestora;

asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie(primariei), ale primarului, Consiliulu
Local al comunei , Politiei locale Limanu, comunei Limanu, Comisiei locale de fond funciar,
participa la dezbateri si pune concluzii conform pozitiei precizate in apararile formulate in
SCrIiS;

exercitd caile de atac prevazute de lege atunci cand solutiile instanielor impun aceasta
situatie;

pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala, 1a mdsurile necesare pentru
timbrarea corespunzitoare;

informeazi in legaturi cu desfisurarea cursului judecatii, precum §i asupra situatie1 dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti,

manifestd preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentet;

reprezinti si acorda consultanta autoritatii sau institutiei,

raspunde operativ la notele interne transmise de birourile si compartimentele de specialitate
din cadrul primdriei;

raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

manifestd solicitudine fata de cetifeni si raspunde petitiilor adresate de acestia institufies,
cand solicitarile lor au caracter juridic;

participa la organizarea §i desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizifionani de bunuri
si servicii, precum si a lucrarilor de investitii,dacd sunt numiti , pe baza de dispozitie, in
calitate de membru in comisie ;

inregistreaza cauzele intr-un tabel special de evidentd a cauzelor $i urméreste derularea lor;
tine evidenta termenelor in scadentar;

ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv i predarea lor la arhiva;
comunici birourilor si compartimentelor de specialitate hotararile definitive si irevocabile
ale instangelor judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

avizarea din punct de vedere juridic, a actelor cu caracter juridic ( care nasc , modifica sau
sting drepturi) , incheiate de comuna Limanu,

colaboreaza cu secretarul general al comunei, la intocmirea proiectelor de hotarari si
dispozitii,

in cazul contractelor de vanzare -cumparare/inchiriere/concesiune- depune diligentele
necesare si verificd, potrivit legislatiei in vigoare i in conformitate cu metodologia aprobata
de consiliul local, dupa ce aceasta i se aduce la cunostintd de cdtre secretarul general al
comunei, daci a fost intocmitd documentatia necesara incheierii contractelor de vanzare-
cumpdrare/inchiriere/concesionare - pentru bunurile imobile (terenuri si/sau cladiri), de la
formularea cererii de cumpirare/inchiriere/concesionare si pana la incheierea contractulu,
prin corelarea documentelor emise de toate compartimentele implicate si anume:
elaborarea situatiei juridice, emiterea certificatului de urbanism, potrivit Legii nr. 50/1991,



rep. (pentru concesiuni), intocmirea proiectutui de hotarére al consiliului local, existenta
documentatiei cadastrale, comandarea §i receptionarea raportului de evaluare care stabileste
pretul minim de vanzare, precum si existenta rapoartelor/referatelor compartimentelor de
specialitate, in vederea adoptérii, in conditii de legalitate, a actelor administrative.
indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de conducerea institufie.

In cadrul acestui compartiment unul din functionarii publici de executie indeplineste functia de
secretar tehnic al comisiei de monitorizare si indeplineste atributiile stabilite in cadrul
Regulamentului de organizare si functionare — capitolul VI, aprobat prin dispozitie de primar la
nivelul primariei comunei Limanu.

Art.31.

Compartiment resurse umane- se afla in subordinea secretarului general al comunei

Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

intocmeste si asigurd existenta documentatiei necesare pentru initierea proiectului de
hotarére privind aprobarea sau modificarea organigramei si statului de functii al aparatului
de specialitate al primarului comunei Limanu , proiect care va fi supus aprobarii membrilor
Consiliului Local Limanu,

organizeazi, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante;

colaboreaza cu secretarul general al comunei la intocmirea dispozitiilor de numire, angajare,
promovare, avansare, mutare, detagare, suspendare, transfer, incetare a activitétii, pensionare,
reincadrare, terminarea stagiului i orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/
munca;

intocmeste contracte de munca §i tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecirui angajat;

coordoneaza aplicarea indexdrilor, majorarilor $1 oriciror modificari privind salarizarea
personalului;

stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica,

verificd lunar gradatia corespunzitoare vechimii in munca a personalului angajat i tine cont
de modificarile survenite in vederea intocmirii statului de platé;

coordoneazi activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariailor institutiei $i de acordare a gradelor si treptelor profesionale;

tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fira plata, de maternitate
si efectueaza calcularea drepturilor banegti;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ¢i,

intocmeste situatii statistice i alte situatii solicitate pe linie de personal ;

intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici i personalului contractual
conform prevederilor legale in vigoare;,

intocmeste planul de ocupare a functiilor publice si il inainteazd Agentiei nationale a
functionarilor publici;

intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei nationale a functionarilor
publici pentru functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al primarului comunei
Limanu, concursuri, promoviri temporare in functiile publice de conducere precum §i pentru
alte cazuri prevazute de lege;

intocmeste si gestioneazd permanent baza de date privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate §i raspunde de comunicarea informatiilor catre
Agentia nationali a functionarilor publici conform cerintelor legale;

intocmeste ,,planul anual de perfectionare profesionala” a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei nationale a functionarilor publici;
intocmeste raportul anual privind formarea profesionala;

asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor



privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

— intocmeste si verifica foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale
autorititii, a concediilor medicale, de odihna, etc.;
intocmeste statele de personal ori de cate ori apar modificari, conform normelor legale in
vigoare privind salarizarea;

— eliberarea de adeverinte de salarizare;
completeaza, actualizeaza si tine evidenta registrului electronic de evidenta a salariatilor si
comunica registrul la ITM Constanta;

— 1inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor publici;
asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa judeteana de pensii Constanta;
solicitd si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite in cadrul compartimentelor
si birourilor de catre personalul de conducere din cadrul acestora , in conditiile legii.
actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, la modificérile legislative;

~ raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionali; centalizeaza situatia la zi;

— asiguri efectuarea stagiilor de practica pofesionala de catre studentii care solicita acest lucru,
in baza unui protocol intre instituia de invi{amant si primarie, sau in nume personal prin
cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

~ intocmeste referate si ajutd la intocmirea de dispozitii ale primarului privind sanctionarea
disciplinard a angajatilor pe baza raportului comisiei de discipling, cu respectarea
prevederilor legale;

— comunica angajatilor sub semnaturi de primire dispozitiile in original ( dupa primirea lor de
la secretaru] general -dacd nu le-a comunicat chiar secretarul general ) care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum §i numirea in diferite comisii in termenul legal;
asigura formalitaile necesare intocmirii §i depunerii jurdmantului al functionarilor publici
definitivi;

- are obligaia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocupirii unui post vacant precum §i confidentialitatea
asupra activitatii compartimentului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia publica;
ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia, din oficiu sau
dupi caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public,
elaboreaza reglementiri cu caracter intern - regulamentul intern al aparatului de specialitate
al primarului, care isi vor produce efectele dupa aprobarea lor de citre membrii Consiliului
Local,

—~ asiguri comunicarea dintre conducerea institutiel $i salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile regulamentului intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitafilor;

— tine legitura cu toate compartimentele functionale ale primériei comunei Limanu, cu
Agentia nationald a functionarilor publici, Directia de munci si solidaritate sociala Constanta,
Directia de sanitate publica;

Functionarul public din cadrul compartimentului resurse umane este numit consilier de etica la
nivelul primariei comunei Limanu, prin dispozitic de primar si indeplineste atributiile conform
dispozitiei de numire si stabilire a atributiiilor consilierului de etica.

Art.32, Compartiment registru agricol- se afla in subordinea secretarului general al comunei



Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

— completeaza si tine la zi datele din registrul agricol, potrivit legislatiei in vigoare ( OG nr.
28/2008)

— deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau a
detindtorilor de animale;

— modificari ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbiri ale categoriilor de folosin{a a terenurilor;

— evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

— inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu legile fondului funciar ( din oficiu sau la cerere) ;

— conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda;
elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

— elibereaza certificatele de producator agricol,

— intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului anexa 24, anexa 9;
_ elibereaza atestate de producitor ( pentru vanzari de produse agricole ) si carnete de
comercializare, potrivit evidentelor pe care le detin, dupa o prealabila verificare in teren ;

- elibereaza adeverintele de spatiu pentru cetatenii inscrisi in registrul agricol;

— comunicarea/transmiterea ( cu inscrisuri doveditoare) saptiménala la compartimentul taxe
si impozite locale, executare silita a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise
in registrul agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

— verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

— elibereaza adeverinte pentru vinziri de animale ( la piata i abator);

_ intocmirea darilor de seama statistice {cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt inaintate Directiei judetene de statistici Constanta in termenele stabilite
prin lege;
conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

_ elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;
verificari in teren a veridcitatii datelor declarate in registru agricol;

— inregistrarea contractelor de arenda, semnate §i stampilate de catre secretarul general al
comunei Limanu,
centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol,

— intocmeste raspunsuri la corespondenta privind registrul agricol;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
~ relatii cu publicul privind registrul agricol;

— actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de registru agricol.

Art.33. Compartiment asistenta medicala scolara-
Scopul cabinetelor medicale scolare este asigurarea asistentei medicale in unitétile de invatimant de
stat, in conformitate cu prevederile OUG 162/2008 i Ordinului 653/2001. Asistenta medicala scolard
reprezintd ansamblul activitatilor de medicina preventiva si curativd care se desfdgoara in toate
unitatile de invatamént de stat.
Compartimentul se afla in subordinea secretarului general al comunei Limanu si indeplineste
urmatoarele atributii:
Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii
- semnaleazi medicului unitagii/directorului scolii, dupa caz, incdlcarile legislative vizdnd
determinantii comportamentali ai stirii de sindtate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
- semnaleazd medicului unitatii/directorului scolii, dupd caz, incalcirile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stirii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente i bauturi restrictionate la comercializare in coli).
- semnaleazi medicului unitatii/directorului unitagii de invatamant nevoile de amenajare si dotare



a cabinetului medical.

- supravegheaza modul in care se respectd orele de odihnd activa (jocuri) a copiilor si conditiile
in care se realizeaza aceasta.

- indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

- indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, migcare) a

organismului copiilor.

- supravegheaza modul in care se respecti igiena individual a copiilor din gradinite in timpul

spalarii pe méini a acestora si la servirea mesei.

- controleazi igiena individuald a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru

remedierea situatiilor deficitare constatate.

- izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile i anunta urgent medicul colectivitatii, familia
sau reprezentantul legal.

- supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicind mdsurile antiepidemice fata de

contacti si efectudnd recoltiri de probe biologice, dezinfectii etc.

- prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridicd buletinele de analiza in situatii de aparifie a unor
focare de boli transmisibile in colectivitate.

- intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate s fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologie
favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depagesc 3 zile.

- controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sali de grupi, bloc alimentar,
spilatorie-cilcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invafamant (sali de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare ( sili de meditatii,
grupuri sanitare, spalitorii) si de alimentatie (bucatarii §i anexele acestora, sili de mese -
consemnand in caietul special destinat toate constatirile ficute si aducdnd operativ la
cunostin{d medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

- executi actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in gcoli, intocmind
si fige de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor
cu pediculoza §i scabie).

Verificarea respectirii reglementérilor de sinatate publica
- constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.
- informeazi medicul sau, in lipsa acestuia, directorul gcolii i/sau reprezentantii  directiei de
sandtate publica judetene, asupra acestor abateri.
- supervizeazi corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.
Servicii curente
- gestioneazi, in conditiile legii i pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rispunde de utilizarea lor
corecti.
- urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare $i cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului.
urméreste §i consiliazd educatoarele in aprecierea dezvoltirii neuropsihomotorie §i a
limbajului prescolarilor, consemnénd in figele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.
- aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.
- supravegheaza starea de sanitate si de igiend individuald a copiilor, iar in situagii de urgenta
anunta, dupi caz, medicul colectivitdtii, serviciul de ambulanii, conducerea unitifii de
invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

Triaj epidemiologie
- efectueazi zilnic controlul medical (triajul epidemiologie) al copiilor .



- efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul.

- depisteazi i izoleaza orice boala infectocontagioasa, informand medicul despre aceasta.

- participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecfi sau
contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului.

- aplici tratamentele chimioprofilactice in focare, la Indicatia medicului.

- executd actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinile si scoli, conform
normelor Ministerului Sanatatii.

- executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.

Evaluarea stdrii de sinatate
- participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stani de sanatate initiate in unitétile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.
- participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sinatate
a elevilor.
- efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in figele
medicale.
- participd la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indl{ime, greutate,
perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiacd, for{a
musculard manuald, capacitate vitald pulmonara) si altele, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale.
- consemneazi in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale de bilant ale
stirii de sdndtate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii, precum si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile
medicale de la orele de educatie fizici scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea
practica scolara.
- participa aldturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale.
- participa sau prezintd, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analizd anuala a starii
de sdnatate a elevilor.
- participa la examinarea elevilor care vor fi supugi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
gventualelor contraindicatii medicale.
- colaboreaza la efectuarea vaccindrilor si supravegheazi aparitia reactiilor adverse post
imunizare (RAPI).

Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fise rezultatele examenelor
medicale, iar in registrul de evidenta speciala, datele controalelor medicale.

Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sénitate
- completeazi documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrigi in clasa L.
- executd activititi de statistici sanitar prin completarea raportarilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidentd, prevalenta etc.).
-completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalentd, incidenta si
structurd a morbiditatii.

Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
- acord3, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatimant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgenta - 112 §i supravegheaza transportul
prescolarilor la unitatile sanitare.



- efectueazi tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

- supravegheazi prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueazd tratamentul indicat
acestora de catre medic.

- completeazi, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

Educatia pentru sanitate
- colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari.
- efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitifi de educafie pentru sanatate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinita gi, respectiv, in rAndul elevilor,
al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.
- instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata.
- colaboreazd cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim
ajutor, cu demonstratii practice.
- participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate.
- desfagoari actiuni de educatie pentru sinatate in rAndul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii
si demonstratii de prim ajutor.
- participa la consiliile profesorale in care se discuta §i se iau mésuri vizind aspectele sanitare
din unitatea de invatamant,
- instruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin in asigurarea stérii de igiend in spatiile respective.
- participa la instruiri profesionale.
- participi la programe de educatie medicald continua conform reglementérilor in vigoare.

Art.34. Arhitect- sef — Arhitectul sef desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri
principale sunt dezvoltarea durabila a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la
nivelul unitatii administrativ — tritoriale.
Arhitectul sef indeplineste urmatoarele atributii in cadrul primariei:
coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea strategiei de dezvoltare teritorial-urbana,
precum §i documentele de amenajare a teritoriului si de urbanism,
urmareste punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare urbana i a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare teritoriala si urbanism;
. organizeaza si coordoneaza constituirea i dezvoltarea bazei de date urbane;
— coordoneaza si asigura informarea publica §i procesul de dezbatere si consultare a publicului
in vederea promovarii documentelor aflate in gestiunea sa,
avizeaza proiectele de investitii publice din punct de vedere al conformitatii cu documentatia
de amenajare a teritoriului §i de urbanism legal aprobate;
— participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeaza din punct de vedere
al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
— asigura verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire prin intermediul
biroului de urbanism ai amenajarea teritoriului;
— asigura consilierea primarului si a consiliului local privind reglementarea specifica in
domeniile arhitecturii, urbanismului, amenajarea teritoriului, constructiilor, utilizarii
materialelor de constructie si tehnologiilor specifice.

Art.35. Birou urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului- se afla in subordinea viceprimarului
( potrivit organigramei aprobatd prin hotarare a Consiliului Local ) si indeplineste urmatoarele
atributii:
— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local sau prin
dispozitii ale primarului comunei Limanu pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare



urbanistici ale comunei Limanu, precum si a teritoriului administrativ, ( dupd comunicarea
acestor acte administrative de citre secretarul general al comunei) ,

— emite certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si pentru desfiinfarea
constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre semnare
persoanelor competente, fiind raspunzator, alaturi de ceilalti semnatari, de legalitatea
acestora;

— urmareste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise, daca au primit,
comunicarile privind inceperea executarii lucrarilor de constructie, a celor privind
incheierea executarii lucrarilor si transmiterea lor catre disciplina in constructii din cadrul
biroului politie locala.

~ organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire
si a autorizatiilor de demolare;

— calculeaza si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii, la finalizarea
constructiilor, stabileste $i rispunde de incasarea taxei de regularizare;
asigura si si rispunde de rezolvarea in termenul legal a sesizrilor primite de la cetatenii
comunei Limanu referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si
constructiilor;
informeaza consiliul local si primarul comunei Limanu despre masurile ce se impun pentru
modemizarea proiectelor de urbanism;

~ organizeaza si intocmeste baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului;

— asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism; ( planuri/ documentatii aprobate prin hotirari ale membrilor
Consiliului Local)

— colaboreaza cu celelalte birouri si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local ;

— sprijind secretarul general al comunei la intocmirea proiectelor de hotirdre pentru
documentatiile de urbanism avizate si care vor fi propuse spre aprobare plenului consiliului
local;

— acorda informatii de specialitate / transmite inscrisuri - celorlalte compartimente funcfionale
din cadrul institutiei, in legiturd cu problemele de urbanism §i amenajarea teritoriului;

- acordi informatii de specialitate cetdtenilor privind aspecte referitoare la procedura de
emitere a certificatului de urbanism, autorizatiei de construire, documentatiilor de urbanism,

— urmireste indeplinirea prevederilor contractuale pentru proiectele de urbanism ale comunei
Limanu;

— rispunde de pistrarea in bune conditii a documentelor inregistrate, precum si a celor ce
urmeaza sa fie eliberate;

— raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor de urbanism,
daca legea nu prevede altfel;

— raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

— redacteaza corespondenta diversa,

— asigura arhivarea actelor cu care lucreaza;

CADASTRU:
— identificarea, si verificarea terenurilor care apartin domeniului public §i privat al comunei
Limanu;
— transpune pe hartiile existente sau pe suport magnetic masuratorile efectuate in teren;
— punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care defin terenuri in comuna Limanu ca
urmare a sentintelor civile definitive si irevocabile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi
de terenuri, vanziri, , hotdrari ale Consiliului Local privind atribuin in proprietate,



administrare sau folosinta;

~ intocmeste procesul verbal de punere in posesie, dupa ce, in prealabil a fost efectuata operatia
de punere in posesie;

— completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar;

— elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;

— efectueaza masuratori topografice pentru persoane fizice si juridice in vederea delimitarii
parcelelor;

— participarea la expertize tehnico-judiciare,
participarea la masurare, verificare §i realizari de planuri de situatie cu alte compartimente
din cadrul institutiei;

— intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre primarie si
persoane fizice;

~ se ocupa de actualizarea anuala a evidentei fondului funciar, al evidentei din domeniul privat
al comunei,
asigura intretinerea planurilor cadastrale;

— atribuirea si verificarea numerelor stradale, potrivit actelor administrtive adoptate si
comunicate de catre secretarul general al comunei Limanu,
confirmarea de adresi la cererea solicitan{ilor- persoane fizice/juridice;

— atribuire de adres3 pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou infiingate,
potrivit actelor administrative adoptate si comunicate de cétre secretarul general al comunei
Limanu,

— avizarea planurilor de situatie intocmite in cadrul documentafiei pentru obtinerea autorizatiei
de construire;

— participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului orasului, conform P.U.G in
colaborare cu urbanismul,
participarea impreuna cu reprezentantii altor compartimente din cadrul institutiel la
identificarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din
administrarea institutiei;

— constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;

- intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate;

— tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
asigurarea raspunsurilor la corespondenta i orice sesizari adresate de contribuabili;

— solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al comunei si
intocmeste note de constatare cu situatia existenta in teren, pe care o inainteaza sefului
biroului si primarului;

— asigurd rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond
funciar;
introducerea in baza de date a proceselor verbale de predare - primire, a adreselor (numere
stradale §i nume striizi) nou atribuite, a domeniului public si privat al comunei Limanu;( in
baza actelor administrative adoptate si comunicate de cétre secretarul general al comunei),

Art.36. Compartiment protectie civila, mediu si transport- se afla in subordinea viceprimarului
( potrivit organigramei aprobata prin hotarare a Consiliului Local Limanu) si indeplineste urmatoarele
atributii:
a) Protectie civila
- asigurd permanent coordonarea planificarii si realizarii actiunilor §i masurilor de protectie
civild in comuna;
— asiguri coordonarea secretariatului tehnic permanent al comitetului pentru situatii de urgenta
al comunei Limanu;



identifica si gestioneazi tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei;

culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile referitoare la
protectia civila;

informeaz3 si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusi,
misurile de autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligagii ce revin si
modul de actiune pe timpul situatiilor de protectie civila,

participd la asanarea §i neutralizarea teritoriului de munitia rimasa neexplodata din timpul
conflictelor armate;

aduce la indeplinire hotdrarile consilului local in domeniul protectiei civile;

intocmeste planurile operative, de pregitire si planificarea exercitiilor de specialitate;

ia masuri si urmireste realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor §i mijloacelor de
instiintare §i alarmare in situatii de protectie civila;

propune solicitarea asistentei tehnice i sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;
executd controlul aplicirii masurilor de protectie civild in plan local;

gestioneazi, depoziteazi, intretine i conservi tehnica, aparatura si materialele de protectie
civila;

participa la organizarea §i executarea exercitiilor de alarmare publica;

organizeaza §i executd avertizarea, instiintarea i alarmarea populatiei despre situatiile de
protectie civila;

aplicd normele tehnice privind instalarea sistemului integrat de avertizare i alarmare a
populatiei si instructiunile privind semnalele §i mesajele de avertizare §i alarmare;

- verificd periodic sistemu! de instiintare, avertizare §1 alarmare prin executarea de
antrenamente §i exercifii;

organizeazi echipe de alarmare la mijloacele de alarmare care nu sunt centralizate;
intocmegte schema organizarii avertizarii si alarmarii populafiel comunei Limanu;

incheie ( impreuna cu primarul) protocoale cu posturile radio §i tv locale, inclusiv prin satelit
s1 cablu, care opereaza pe teritoriul comunei, pentru transmiterea mesajelor de avertizare §i
alarmare;

identifica si stabileste posibilitagile de utilizare pentru adapostire a altor spatii existente;
planfica §i executa controlul periodic al adaposturilor publice si aplica normele §i mésurile
pentru mentinerea adaposturilor in stare de functionare;

asiguri inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civild cu bunuri materiale specifice;
asigura montarea, intrefinerea, repararea si exploatarea sistemului de alarmare, de
comunicatii si informatica de protectie civila pe baza contractelor sau conventiilor incheiate
cu operatorii economici de profil;

executd serviciul de permanenti, ziua si noaptea, simbata, duminica §i in sarbatorile legale
pentru asigurarea starii de operativitate a sistemului electronic de alarmare publici §i punerea
acestuia in funcfiune in orice moment, precum §i urmdrirea permanentad a situatiei din
comuna;

intocmeste propunerile privind finangarea cheltuielilor de protectie civild de la bugetul local;
gestioneaza documentele i baza de date referitoare la situatiile de urgenta detinute de centrul
operativ,

asigura functionarea punctului de comanda comunal pentru coordonarea de specialitate a
activitatilor de protectie civila;

intocmegte planurile de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul protectiei civile;
urméreste executarea adiposturilor noi si luarea in evidenta i administrare a celor publice;
intocmeste situatia cu tehnica si utilajele existente la agentii economici care pot fi folosite
pentru interventie §i t{inerea evidentei acestora,

intocmeste planui de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenta,



precum si planurile de protectie si interventie pe tipuri de riscuri,

sprijini secretarul general al comunei la elaborarae i intocmirea proiectul de hotérare
privind organizarea, atributiile i functionarea comitetului §i centrului operativ pentru situagii
de urgent3;

intocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale §i financiare necesare
gestiondrii situatiilor de urgenta,

indeplineste atributiile secretariatului tehnic al comitetului pentru situaii de urgenta,
coordoneazi, controleaza si verifica activitatile desfigurate de prestatorii de servicii in
domeniul securita{ii §i sanatatii in munca pentru personalul primariei, conform contractelor
incheiate in acest sens;

asigurd coordonarea atributiilor ce revin comisiei locale pentru probleme de apérare pe linta
pregitirii economiei §i teritoriului pentru apdrare, evidentd militard si mobilizare la locul de
munca;,

organizeaza, coordoneaza si controleazi indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de
mobilizare;

intocmeste programul de aprovizionare a populatiei cu principalele produse alimentare si
industriale rationalizate in caz de mobilizare sau razboi;

- intocmeste caietul de mobilizare al comunei;

intocmeste monografia economico-militara a comunei;

propune organizarea si atributiile comisiei locale pentru probleme de apérare;
intocmeste situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice din
comuna;

intocmeste si actualizeaza documentele pentru asigurarea fortei de muncéd necesare la
mobilizare si pe timp de razboi cu personal cu obligatii militare;

incheierea conventiei cu Centrul meteorologic regional Dobrogea pentru furnizarea
prognozelor, atentionarilor i avertizarilor meteorologice §i instiintarea structurilor conform
schemei de instiin{are;

propune organizarea, conducerea i asigurarea actiunilor de evacuare in situatii de urgenfa g1
de conflict armat;

intocmeste planul de evacuare in situatil de urgenta,

propune in bugetul local fondurile necesare desfasurarii actiunilor de evacuare in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

pune la dispozitia comitetului local pentru situatii de urgenta datele si informatiile cuprinse
in planul de evacuare in vederea conducerii nemijlocite a actiunilor de evacuare;

participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat,

a) Mediu
propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu §i lung in comuna Limanu;
intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;
promoveaza i sustine programe privind educatia cetatenilor impreuna cu diverse organizatii,
asociatii, institufii;
participa la verificarile efectuate de catre Garda de mediu la primaria Limanu privind
salubrizarea comunei si verificarea zonelor critice;
solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii de
mediu,
comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului si
urbanismului;
initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si internationala
cu privire la activitati cu impact negativ asupra mediului;
asigura relatii cu publicul si rezolva sesizari si reclamatii pe problemele legate de activitatea



de mediu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp §i intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit
legii;
Transport
solutioneaza cererile formulate de taximetristi si redacteaza raspunsurile adecvate(in
conditiile OG 27/2002),
intocmeste documentatia necesara tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
elibereaza autorizatiile taxi si autorizatiile de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
tine evidenta computerizata a autorizatiilor taxi si a autorizatiilor transport persoane /bunuri
in regim de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor de viza si de completare dosar,
precum si a persoanelor inscrise in listele de asteptare;
elibereaza adeverinte care certifica autorizarea, cu valabilitate trei luni, operatorilor taxi/
taximetristilor independenti pana la data semnarii autorizatiilor taxi;
primeste ( in conditiile OG 27/2002 ), verifica, tine evidenta si analizeaza documentele
inaintate de persoanele fizice si juridice;
verifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in
vederea inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inrnatricularii;
primeste, (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si solutioneaza cererile,
propunerile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor referitoare la serviciile de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
sprigind toate activitatile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
asigura organizarea sirealizarea activitatilor necesare atribuirii contractelor de delegare
a gestiunii serviciilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
primeste, (in conditiile OG 27/2002), verifica si1 solutioneaza cererile referitoare la transferul
autorizatiilor taxi;
deschide, tine evidenta si actualizeaza in permanenta registrele speciale de evidenta a
operatorilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
aplica ( dupa comunicarea de catre secretarul general al comunei) hotararile consiliului
local Limanu cu privire la transportul de persoane/ bunuri in regim de taxi si in regim de
inchiriere;
atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;
deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-
au atribuit numere de inregistrare;
elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate.

Atributii privind transportul local:
primeste, {in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si analizeaza documentatiile
inaintate de persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii, modificarii si prelungiri
autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local;
deruleaza activitatile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local de calatori;
primeste ( in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereaza avizele cap linie
operatorilor de transport care executa servicii de transport public judetean, interjudetean si
international;
primeste,(in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereaza avizele de traseu
operatorilor de transport care executa servicii de transport public local pe raza comunei
Limanu;
primeste, in conditiile OG 27/2002, verifica tine evidenta si elibereaza licentele de traseu



Art.37.

prin curse regulate speciale operatorilor de transport care executa servicii de transport
public pe raza comunei Limanu;
primeste, in conditiile OG 27/2002, verifica tine evidenta si elibereaza avizele puncte de
imbarcare/ debarcare operatorilor de transport care executa servicii de transport public
judetean, interjudetean si international;
asigurd organizarea si realizarea activitatilor necesare atribuirii contractelor de delegare a
gestiunii serviciilor de transport public local,
verifica modul in care respecta operatorii de transport cerintele si criteriile stipulate in
contractele de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local, iar in cazul unor
neconcordante initiaza masuri ce se impun pentru corectarea acestora,
acorda informatii de specialitate compartirnentelor functionale in legatura cu problemele
specifice transportului public local de calatori.

Birou buget, finante, contabilitate, investitii, achizitii publice- se afla in subordinea

viceprimarului si indeplineste urmatoarele atributii:

a) Buget finante
intocmeste nota de fundamentare care sta la baza initierii proiectului bugetului comunei
Limanu, supus ulterior aprobarii, de citre primar, membrilor consiliului local al comunei
Limanu,
urmareste si asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare de executare a bugetului local;
deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in buget
pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice efectuate din
bugetul local;
intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
intocmeste notele de fundamentare/ rapoartele necesare initierii, de catre primar, a proiectului
de hotarare privind aprobarea , de citre Consiliul local, a contului anual de executie al
bugetului;
lunar, trimestrial si anual sunt intocmite si centralizate situatii financiare asupra executiei
bugetare gi raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu §i pentru
bugetul serviciilor publice parte componenta a bugetului local;
asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributfiilor;
pastrarea confidentialitifii informatiilor gestionate;
raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

a) Contabilitate
intocmirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile,
in mod sistematic §i cronologic;
evidenta analitica $1 sintetica a tuturor conturilor;
intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmarirea decontarii acestora;
asigura gestionarea patrimoniului primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
inregistrarea transferurilor st consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa
caz;
primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor §i
iesirilor din magazie;
intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in vedere concordanta



dintre conturile analitice si sintetice;

asigura legatura permanenta cu Trezoreria municipiului Mangalia pentru ordonantarea
cheltuielilor;

conducerea jurnalului de vinzari si respectiv jurnalul de cumparari si intocmirea decontului
lunar de TVA,

verificarea §i centralizarea la termenele stabilite a situatiilor financiare lunare, trimestriale §i
anuale ale ordonatorilor tertiari ai comunei Limanu,

intocmirea situagiilor financiare lunare, ale primériei comunei Limanu si a situatiilor
financiare consolidate ale comunei Limanu;

elaborarea §i depunerea la termenele stabilite de catre Administratia Judeteana a Finantelor
Constanta, a situafiilor financiare trimestriale si anuale, pentru comuna Limanu;
conducerea evidentei contabile pentru creditele externe si interne contractate de comuna
Limanu;

inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii anuale;

participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor si a obiectelor de
inventar precum si a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

intocmirea punctajelor lunare cu Biroul taxe si impozite locale, executari silite, arhva privind
incasarea veniturilor bugetului,

intocmirea si transmiterea anuala a extrasului de cont pentru clienti, debitori si furnizori in
vederea confirmarii soldului din contabilitate;

conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea
fiecarei balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea cheltuielilor incadrate la
capitolele bugetului proiectului cu finanfare externd nerambursabild, corespunzitoare
tipurilor de cheltuieli din care fac parte; realizarea monitorizarii tuturor platilor efectuate din
fonduri externe nerambursabile, cofinantare alocata de la bugetul de stat, contributie proprie,
atat in lei, cét si in euro; elaborarea documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din
Rapoartele intermediare si finale privind justificarea utilizdrii asistentet financiare
nerambursabile primite si a contributiei proprii utilizate in procesul implementérii
proiectului; realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii,

inregistrarea constituirii, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitate de gestionari;

evidentierea lunara a salariilor personalului unitétii, a indemnizatiilor pentru consilieri,
conducerea registrelor contabile obligatorii;

urmarirea respectarii actelor normative in materie si aplicarea hotararilor consiliului local;
urmarirea efectuarii cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

asigurarea evidenfei contabile a conturilor in afara bilanfului (sume reprezentand
suprasolviri, insolvabili, garantii), conform prevederilor legale;

urmareaste executarea clientilor;

asigurarea exercitarii controlului financiar preventiv conform dispozitiilor legale;
asigurarea efectudrii operatiunilor de incaséri/ plafi prin casieria centrald a primariei, cu
respectarea cadrului normativ privind efectuarea platilor in numerar;

efectuarea verificirii lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale ordonatorilor
tertiari ai comunei Limanu si centralizarea acestora in situatiile financiare consolidate ale
comunei Limanu, respectind cerintele procedurale si corelatiile prevazute de normele
metodologice de intocmire a situatiilor financiare;

conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucrari impreuna cu un functionar public care are atributii pe achizitii publice;

realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor — financiare.



b) Achizitii publice
— 1indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice, respectiv:
promovarea concurentei intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea transparentei i integritagi procesului de
achizitie publica, asigurarea utilizdrii eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea
procedurilor de atribuire de cétre autoritatea contractanta;
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica, respectiv:
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea,
eficienta utilizarii fondurilor publice;
indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupa cum urmeaza:
-licitatie deschisa;
-licitatie restransa;
-negociere competitiva;
-parteneriatul pentru inovare;
-negociere fara publicare prealabila a unui anunt de participare;
-concurs de solutii;
-procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;
-procedura simplificata;
-achizitionarea directa de produse, servicii sau lucrari in conditiile legii;
— stabileste criteriile de calificare si selectie, alege criteriul si procedura de atribuire;
primeste si verifica documentatia necesara intocmirii dosarelor de achizitie publica si solicita,
daca este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor legale;
— intocmeste documentatia de atribuire si toate documentele suport conform dispozitiilor
legale;
— completeaza si publica Anuntul de participare simplificat in SEAP,
asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop
facand mentiuni (sub semnaturd) privind restituirea/nerestituirea garanfiei de participare pe
documentele privind constituirea garantiilor depuse de la participantii la procedurile
de achizitii;

— verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitafi ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfagurarea lor in cadrul
termenelor stabilite;

— elaboreaza sau dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
protejarea proprietatil intelectuale si‘sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
si protejarea intereselor institufiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor 1 pe parcursul desfasurarii lor,
asigura secretariatul si buna desfasurare a activitatii comisiei de evaluare;

— intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;
intocmeste contractul de achizitie publica de produse/servicii/lucrari;

— transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate
de conducatorul autorita{ii contractante;

— aplica modalitati speciale de atribuire a contractului de achizitie publica prin incheierea unor
acorduri cadru;

~ transmiterea spre publicare a anunturilor de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin
actele normative din domeniul achizitiilor publice;

— intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru
incheiat;



- realizeaza achizitiile directe;
— péstrarea in arhiva a dosarului achizitiei publice.

¢) Tehnic Investitii

— asigura eficientizarea repartizarii fondurilor alocate realizarii obiectelor de investitii,

- intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

— elaborarea documentelor care justifici necesitatea $i oportunitatea inscrierii in Lista
obiectivelor de investitii, a cheltuielilor de capital;

- urmareste lucrarile tuturor investitiilor de pe domeniul public;

— declanseaza impreuna cu personalul de la achizitii publice, in conditiile legii, achizitia pentru
proiectarea si executia obiectivelor de investitii aprobate;

— elaboreaza si inainteaza documentatia necesara deschiderii finantarii pentru obiectivele de
investitii aprobate;
urmareste executia bugetara a capitolului investitii; face propuneri pentru transferul,
suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate pe capitole si obiective in timpul executiei
bugetare;
sesizeaza proiectantului abaterile de la proiect din timpul executiei; participa la controlul
efectuat de proiectant asupra calitatii lucrarilor de investitii;

— verifica si accepta la plata numai lucrarile corespunzatoare cantitativ si calitativ, urmarind
incadrarea acestora in devizele aprobate; accepta la plata numai situatiile de lucrari intocmite
corespunzator stadiului fizic din santier;

— asigura impreuna cu functionarul cu atributii in buget, contabilitate evidenta cheltuielilor de
investitii, precum si incadrarea acestora in fondurile de investitii si in devizele generale
aprobate;

— coordoneaza si urmareste lucrarile de reparatii si intretinere;

- intocmeste documentele de oportunitate si necesitate pentru incheierea contractelor de
prestari servicii de reparatii si intretinere a domeniului public si privat al comunei Limanu;

— urmareste inceperea lucrarilor de reparatii si intretinere si derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daca este cazul;

— intocmirea temelor de proiectare $i a caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii, pe
baza planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor urbanistice;
tine o evidenta cu datele necesare pentru fiecare investitie publica;

— obtine avizele, acordurile, si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru investitiile
publice ale orasului;
cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere al calitatii;

— urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

— verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de investitii din cadrul primariet comunei si
incadrarea in ofertele si documentatiile elaborate ulterior;
colaborarea cu consiliul judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se alocd prin consiliul judetean, pentru obiectivele inscrise in lista
obiectivelor de investifii,

— primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii §1 oportunitatii alocarii de fonduri
de investitii pentru serviciile subordonate consiliului local;

— organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea Cartii tehnice a constructiilor;

— solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei aprobate prin
programe anuale,

- participd ca membrii in cadrul comisiilor de promovare si implementare a diferitelor proiecte



finantate din fonduri stucturale, fonduri de la mediu si altele asemenea;
— elaboreaza raspunsuri si corespondenta referitoare la lucrarile de investitii si reparatii privind
diverse solicitari ale persoanelor fizice si juridice.

Art.38. Birou taxe si impozite locale, executare silita, arhiva- se afla in subordinea viceprimarului
( potrivit organigramei aprobati prin hotirare de membrii Consiliului Local Limanu ) si indeplineste
urmatoarele atributii:

a) Impunere persoane fizice
inregistrarea fiscald, potrivit legislatiel specifice, in baza de date a comunei Limanu a
persoanelor fizice ce datoreazi impozite si taxe locale, actualizarea permanenté a datelor
existente in evidenta fiscald pe bazd de documente de identificare ale persoanelor
fizice/fizice autorizate. (B.L./C.I/Pasaport/CNP/Cod de inreg. Fiscala, date de contact
telefon e’mail;

— actualizarea permanentd a datelor privind datele de identificare ale imobilelor pe baza de
Carte Funciard numere topo/cadastral;
efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratitlor si a
documentelor anexate acestora date pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in
vigoare §i emiterea proceselor verbale-instiintare de plata;
analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice;

— debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor catre organul emitent;
stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalci legislagia fiscald in sfera sa de competents;

— inliturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor §i taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

— analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire
la inlesnirea la plata taxelor i impozitelor locale;
analizarea, documentarea §i solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice, precum
si a solicitarilor altor persoane - institufii financiare, banci, primarii, instante judecétoresti,
executori judecatoresti, avocati,etc., cu privire la impozitele si taxele locale, a persoanelor
fizice evidentiate in baza de date a comunei Limanu;

— furnizarea de informatgii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale;

— transmiterea in termen a raspunsurilor privind rezolvarea cererilor, conform cerintelor legale
in materie;

— intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiort;

— arhivarea documentelor initiate sau prelucrate in cadrul serviciului;

— verificarea contribuabililor, persoane fizice care defin proprietati pe raza comunei Limanu,
si datoreazd impozite si taxe locale precum si accesoriile aferente acestora — pe baza de
program;

— constatarea si efectuarea investigarii fiscala a tuturor actelor gi faptelor rezultind din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea i
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

— analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- sancfionarea potrivit legii faptele constatate §i dispune masuri pentru prevenirea §i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

— pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale organul de inspectie fiscald va proceda la:



. intocmirea Avizului de Inspectie Fiscala §i transmiterea acestuia contribuabililor
cupringt in programul de inspectie fiscala;

. examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

. verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale §i cele
din evidenta contabila a contribuabilului;

. discutarea constatérilor si solicitarea de explicafii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

. solicitarea de informatii de la terti;

. stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,

dupa caz, fatd de creanta fiscald declarata si/sau stabiliti, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;
. stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plati, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;
- operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectudrii inspectiei fiscale;
— emitere note de compensare pentru sumele reprezentidnd impozite si taxe locale care intré in
competenta compartimentului;
emitere rapoarte de inspectie fiscala in care se va consemna toate datele g1 faptele verificate,
constatarile efectuate in urma verificirii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor cuprinsi in programul de inspectie fiscala;
verificarea legalitatii, modului de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire
al persoanelor fizice emise de biroul urbanism;
— impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de contribuabilii
persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale;
~ analizarea solicitarilor si operarea facilitatilor fiscale persoanelor fizice beneficiare, prin
aplicarea dispozitiilor prevazute de legislatia in vigoare - in baza hotararilor adoptate de catre
Consiliul Local si comunicate de cétre secreatrul general al comunei, urmare a cererilor
depuse de citre acestia, in baza de date fiscala, astfel:

. scutire cladire, teren aferent si taxa auto - veterani de razboi;

. scutire cladire, teren aferent - viduve de veterani de razboi;

. scutire cladire, teren aferent si taxa auto - fosti detinutt politici;

. scutire cladire, teren aferent si taxa auto hycomat-revolutionari;

. scutire cladire, teren aferent si taxa auto hycomat - persoane cu hand. grd. I §1 II;
. scutire cladire, teren aferent- persoane cu pensie de invaliditate grd.l;

. scutire cladirt - monumente istorice;

. scutire cladiri realizate in baza L.15/2003;

. scutire cladin realizate in baza 0.G.14/1994;

. scutiri autoturisme vehicul istoric;

. alte scutiri aprobate pe baza de H.C.L - scutire de majoréri la plata impozitelor;

— Revizuirea anuala a facilitatilor acordate prin hotaran ale Consiliului Local.

a) Impunere persoanelor juridice
~ finregistrarea fiscald, potrivit legislatiei specifice, in baza de date a comunei Limanu a
persoanelor juridice ce datoreaza impozite si taxe locale, actualizarea permanenta a datelor
existente in evidenta fiscald pe bazi de documente de identificare ale persoanelor juridice.
(Certificat de inregistrare, persoane de contact, date de contact — telefon e-mail);
~ actualizarea permanentd a datelor privind datele de identificare ale imobilelor pe baza de
Carte Funciard numere topo/cadastral;

- completarea cu datele din documente, respectiv act de dobandire, declaratie de scoatere a
unui bun , explicatii cu datele de identificare a cotribuabilului unde a fost transferat bunul
respectiv;

— identificarea materiei impozabile §i calcularea impozitelor pe baza declaratiilor de impunere,
debitarea amenzilor contraventionale §i confirmarea acestora;
verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind



calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;
inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
catre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport, adeverinte;

intocmirea declaratiilor de creanta privind taxa pentru promovarea turismului;

inregistrarea si vizarea biletelor de spectacol;

emiterea, vizarea §i anularea acordurilor de functionare conform HCL anual pentru
activitatile prevazute de OG 99/2000 privind comercializarea produselor §1 serviciilor de
piata, republicati si actualizata,

operarea in baza de date a modificarii orarului de functionare;

solutionarea adreselor primite prin corespondentd, inclusiv corespondenta privind
contestatiile formulate de contribuabili persoane juridice la Procesul verbal de impunere;
emiterea proceselor verbale de constatare contravenfie pe seama contribuabililor persoane
juridice care nu au declarat bunurile, impozitele si taxele cuvenite bugetului local in
termenul prevazut de lege;

operarea in baza de date a modificarilor date prin Decizii ale inspectorilor fiscali;
intocmirea gi asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale i a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice, inclusiv arhivarea documentelor, (potrivit actului
administrativ privind arhivarea documentelor) ,

aplicarea in mod corect, unitar §i cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice i indeplinirea corecta, la
termen a sarcinilor stabilite;

emiterea, vizarea §i anularea autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii;

emiterea, vizarea si anularea acordurilor de functionare;

preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea
scutirilor la plata impozitului pe cladiri si teren;

intocmirea declaratiilor de creantd in cazul contribuabililor persoane juridice aflate in
procedura insolventei §i care inregistreaza obligafn de plata restante fata de bugetul local,
constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor i faptelor rezuitind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea $i conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

analiza §i evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de misuri pentru prevenirea §i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de impozite gi taxe locale
impozabile;

pentru ducerea la indeplinire a atribufiilor sale organul de inspectie fiscala va

proceda la:
. examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;
. verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabila a contribuabilului;
. discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;
. solicitarea de informatii de la terti;

. stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,



dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si / sau stabilita, dupa caz,la momentul inceperii
inspectiei fiscale;
. stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;
efectuarea de investigatii fiscale;
aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;
urmdireste operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectudrii
inspectiei fiscale;
intocmirea de referate de restituire pentru sumele reprezentdnd impozite si taxe locale aflate
in evidenta serviciului, achitate si nedatorate de cétre persoanele juridice, de referate de
compensare pentru sumele reprezentdnd impozite §i taxe locale care intrd in competenta
serviciului;
- verifica legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor juridice emise de biroul urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului;
arhivarea documentelor inifiate sau prelucrate in cadrul activititii desfasurate. primirea,
verificarea, analizarea dosarelor de facilitati fiscale;
intocmirea de rapoarte de specialitate, la proiectele de hotarar privind acordarea facilitatilor
fiscale pentru persoane juridice, precum si a altor rapoarte de specialitate la proiecte de
hotarari initiate ,
operarea in evidentele fiscale a facilitatilor fiscale aprobate de catre consiliul local al
comunei Limanu;
notificarea Consiliului Concurentei cu privire la intenfia de acordare a ajutorului de stat;
transmiterea ( dupé primirea de la secretarul general al comunei) catre Consiliul Concurentei
a hotararilor de consiliu in baza carora s-a acordat facilitati fiscale, precum si a fiselor privind
ajutoarele de stat acordate asa cum este prevazut de Regulamentul privind procedurile de
monitorizare a ajutoarelor de stat;
comunicarea ( dupd primirea de la secretarul general al comunei a actelor administrative)
catre beneficiari, a rdspunsurilor/ hotararilor de consiliu local in baza carora li s-a aprobat
sau neaprobat acordarea de facilitati fiscale;
primirea, ( in conditiile OG nr. 27/2002) , verificarea, analizarea dosarelor pentru eliberarea
autorizatiilor pentru desfigurarea activititii a comerciantilor (persoane juridice, persoane
fizice autorizate, intreprinderi individuale) a caror activitate se desfasoara potrivit clasificarii
activitatilor din economia nationala CAEN, in clasa 561- restaurant, 563 —bar si 932 — ale
activitifi recreative si distractive;
primirea, in conditnle O G nr. 27/2002, verificarea dosarelor de modificare, anulare a
autorizatitlor pentru desfasurarea activitdtii, precum s1 a dosarelor pentru declararea,
modificarea orarelor de functionare pentru operatorii economict ce desfasoara activitati care
se incadreaza in grupele menfionate mai sus;
operarea in baza de date si emiterea autorizatilor pentru desfasurarea activitatii si a orarelor
de functionare;
intocmirea raspunsurilor catre birourile executorilor judecatoresti, lichidatorilor judiciari,
societatilor de insolventa si alte institutii publice care solicita informatii despre bunurile
impozabile si datele de identificare ale contribuabililor inregistrati in evidentele noastre
fiscale;
- transmiterea spre debitare a sumelor ce reprezinta taxa informatii bunuri in cazul in care nu
au fost achitate de catre executorii judecatoresti,conform hotararii de consiliv privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale anuala;,

b) Executare silita persoane fizice si persoane juridice
- emiterea §i comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupd caz cétre contr1buab11u cu
obligatii de platé restante, prin modalitagile prevazute de lege;



intocmirea §i transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;

intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile $1 imobile ale debitorilor
care nu §i-au onorat obligatiile catre bugetul local;

transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a adreselor de
inscriere a gajului mobihar la Arhiva electronica de garantii reale;

intocmirea anunfului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia intr-
un cotidian local $i national de larga circulatie;

organizarea (potrivit actelor administrative adoptate si comunicate) §i asigurarea desfasurarii
licitatiei la ora si data anuntata, in vederea valorificérii bunurilor sechestrate;

comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor precum §i a
adreselor de radiere a ipotecilor §1 a garantiilor mobiliare;

aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta prevederile Codului de
procedura fiscald privitor la executarea silitd si urmdrirea incasarii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executari silite in vederea stingerti debitului;

intocmirea dosarelor de insolvabilitate §i trecerea in evidenta curentd sau separatd a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

transmiterea dosarelor de executare silitd catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare;

c) Urmarire si Executare Contracte Vanziri
pune in aplicare hotarérile consiliului local al comunei Limanu referitoare la bunurile
imobile aparfinand comunei care urmeaza sa fie vandute /concesionate/ inchiriate sau date
in asociere, (dupa primirea actelor administrative adoptate, de la secretarul general al
comunei)
urmareste derularea contractelor economice incheiate de primaria comunei Limanu cu
diversi agen{i economici/ persoane fizice, pentru bunurile imobile aflate in domentul
public/privat al comunei in ceea ce priveste incasarea veniturilor cuvenite, conform clauzelor
contractuale (redevente, chirii, sumele datorate ca urmare a asocierii, rate, dobanzi, majorari,
tva);
asigurd evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate, prin intocmirea de
facturi in cuantumul s1 la scadentele contractuale;
evidentiaza agentit economici/ persoanele fizice debitoare si asigurd aplicarea de majorari
de intarziere/penalitd{i conform prevederilor contractuale g1 legislatiet in vigoare;
intocmeste situafii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare cu evidentierea
veniturilor datorate/ incasate $i estimari pentru anii urmatori;
urmareste derularea contractulut de vanzare-cumpdrare in conformitate cu clauzele
contractuale si asigurd incasarea veniturilor cuvenite primaria comunei Limanu pe care le
factureaza la scadentele si cuantumul stabilit;
solicitd birourilor si compartimentelor din cadrul primériei comunei Limanu (Juridic,
Urbanism, etc) puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele situatii aparute in
derularea contractelor ;
poartd corespondenta cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor contractuale §i
intocmegste referate pe care le supune aprobérii conducerii primdriei comunei Limanu in
conformitate cu clauzele contractelor incheiate si prevederile legale in vigoare;
urmireste derularea contractelor de concesiune /inchiriere/asociere asigurand si raspunzéind
de facturarea gi incasarea sumelor contractuale cuvenite Primiriei Comunei Limanu, in
cuantumul si la scadentele contractelor incheiate ;



Arhiva

— initierea §1 organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor ;

— verificarea 1 preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe bazi de inventare;

— convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si propunerca pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor prevazute
de lege pentru confirmarea lucrdrii de cétre Arhivele Nationale;

— asigurarea predarii integrale a arhivei selecfionate la unitétile de recuperare;

— cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor $1 certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— punerea la dispozitie, pe bazd de semnéturd, si {inerea eviden{ei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupé restituirea acestora;

— comunicarea raspunsurilor cétre peten{i in termen legal;

— organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii arhivelor
nationale; mentinerea ordinii i asigurarea curateniei in depozitul de arhiva,

— punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrti actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii arhivelor nationale.

Art.39. Birou Polifia Locali- se afla in subordinea primarului.

Politia Locala reprezintd modalitatea de aplicare a actului de justitie la nivel local strict orientat citre
comunitate, aplicd sancfiuni contravenfionale prevazute de legi, ordonante, hotdrari de guvern si
hotérari ale consiliului local.

Conform Legii nr.155/ 2010 art.7 (1) Dupéa numirea in functie, politistii locali care au atributii in
domeniul ordinii §i linigtii publice, selectionati ulterior operationalizarii structurilor politiei locale, in
conditiile art. 3 alin. (1) din Legea nr.155/2010, precum si cei selectionati in vederea incadrérii
posturilor structurilor de politie locala infiintate in conditiile art. 3 alin. (2) din acelasi act normativ,
sunt obligafi ca, in termen de un an, si urmeze un program de formare inifiala organizat intr-o
institutie de invagimant din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin.(2) poligistii locali care provin din structurile de ordine si
sigurantd publica ale Ministerului Afacerilor Interne, precum §i cei care au urmat un program de
pregatire inifiala intr-o institufie de invatadmant din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(3) Durata programelor de formare prevazute la alin. (2) este de mintmum 3 luni.

(4) Finalizarea programelor de formare prevazute la alin. (1) si (2) se face prin examen de absolvire,
conform planului de invatimant. In urma promovirii examenulut, politistii locali ob{in un certificat
de absolvire eliberat, in conditiile legii, de cétre institutia organizatoare.

(5) Prin derogare de la prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrattv, politistul local
care nu a absolvit programul de formare initiala, acesta este eliberat din functia publica.

(6) Contravaloarea cheltuielilor de scolarizare individuale ale polifigtilor locali aferente programelor
de formare previazute la alin. (2) se suporta din bugetul local, dupa caz.

(7) Modul de organizare a programelor de formare prevazute la alin. (2) si structura programelor de
invatamant se stabilesc prin Regulamentul-cadru de organizare si functionare a politiei locale.

(8) Conditiile de incadrare pentru personalul din compartimentele responsabile cu protectia mediului
§i activitatea comerciald, precum si a personalului cu atributii de control pe linia disciplinei in
constructii se stabilesc prin regulamentul propriu de organizare si functionare, pe baza prevederilor
legale In domeniu si ale Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale.

(9) Functionarii publici din politia locala pot fi numiti debutanti sau definitivi, in conditiile O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

(10) La terminarea perioadei de stagiu, activitatea functionarilor publici debutanti din politia locala
se evalueaza in conformitate cu procedura de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti.
(11) Functiile publice vacante din cadrul politiei locale se ocupa potrivit prevederilor O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ i, dupé caz, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 (Codul



Muncii).

(12) Conditiile de organizare si de desfasurare a concursului sau a examenului se stabilesc , cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(13) Institugiile de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei §i Internelor in care se
desfasoara programe de formare inifiald prevazute la art. 18 alin. (1) $1 (2) din Legea nr. 155/2010,
numdarul cursantilor si perioadele in care se realizeazi aceste programe de formare initiald, precum si
cuantumul cheltuielilor de scolarizare/cursant se stabilesc anual prin ordin al ministrului
administratiei §i internelor.

(14) Pentru stabilirea cadrului organizatoric prevazut la alin. (16), structura Ministerului
Administratiei si Internelor cu atributii in relatia cu comunitatile locale centralizeaza propunerile
institufiilor beneficiare si prezintd la structura centrald de pregitire de la nivelul Ministerului
Administratiei si Internelor repartizarea numerici gi pe judete a acestor solicitari.

(15) Programele de formare initiald sunt structurate pe module, parcurse prin cursuri la zi cu durata
de 3 luni.

(16) Institutiile de specialitate din cadrul Ministerului Administragiei §i Internelor stabilite potrivit
alin. (15) constituie seriile de pregitire a cursanfilor, in baza solicitarilor institufiilor beneficiare
transmise acestora de cétre structura centrald de pregétire, in limita numarului de locuri, in ordinea
transmiterii cererilor.

(17) Pentru a se constitui o grupa de studiu in cadrul seriei de pregatire este necesar un numar minim
de 15 cursanti. In situatia in care nu se poate constitui nicio grupa in cadrul sertei de pregatire, precum
si in situatia in care numirul inscrierilor depaseste numdirul de locuri aprobat, cei inscrisi se
redistribuie la alte institufii organizatoare, in limita numarului de locuri prevazut pentru acestea, cu
acordul institutiilor beneficiare.

(18) Finalizarea programelor de formare se face prin examen de absolvire, conform planului de
invatamant.

(19) Examenul de absolvire a programelor de formare inifiala se sustine in fata unei comisii numite
prin dispozitie a sefului sau ordin al comandantului institutiei organizatoare, dupa caz. Comisia este
constituitd din 2 sau 3 specialigti din afara institutiei organizatoare §i 1-3 reprezentanti ai acesteia care
au organizat programul de formare profesionald. La examen pot asista §i reprezentan{i ai
beneficiarilor programelor de formare profesionald care au delegatie solicitatd in acest sens i
eliberatd de catre structura de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor.

(20) In urma promovirii examenului, politistii locali ob{in un certificat de absolvire eliberat in
conditiile legii de céatre institutia organizatoare de specialitate, cu mentionarea competentelor
profesionale dobéndite, cuantificate in credite transferabile. Certificatele de absolvire sunt tiparite cu
antetul Ministerului Administratiei si Internelor i au regimul prevéizut de lege pentru documentele
de studii.

(21) Politistii locali care promoveaza programele de formare inijiala prevazute la alin. (16) incheie
un angajament de serviciu prin care se obligi sa lucreze in politia locald o perioada de cel putin 5 ani
de la data promovarii examenului.

(22)Pentru functiile publice de conducere, in programele de studiu se prevede obligatoriu un modul
de management, cu durata de minimum 30 de ore

Art.8 (1)La numirea in functia publica, functionarii publici din politia locald depun jurdmantul
de credintd prevazut de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

(2)Refuzul depunerii juramantului prevazut la alin. (1) se consemneaza in scris §1 atrage revocarea
actului administrativ de numire in functia publica, in conditiile legii.

(3)Obligatia de organizare a depunerii jurimantului apartine persoanei care are competenta legala de
numire.

Art.9 Daca functionarului public din politia locald numit in funcfia publicd i1 inceteazi
raporturile de serviciu din motive imputabile acestuia, inaintea expirérii perioadei prevazute in
angajamentul de serviciu, se aplici prevederile art. 38 alin. (4) din Legea nr. 155/2010.

Art.10 Primarul comunei Limanu numeste in functie, sancfioneaza si dispune suspendarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, ale raporturilor de munca ale
personalului polifiei locale, in conditiile impuse de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ
si, respectiv ale Legii nr.53/2003 (Codul muncii) republicati, cu modificarile $i completarile
ulterioare.



ATRIBUTIILE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE LIMANU

Art.11(1) Seful Biroului Polifiei Locale Limanu igi indeplineste atributiile in mod nemijlocit
sub autoritatea si controlul primarului si are urmatoarele atributii:
a) organizeazi, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor,
c) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;
d) rispunde de pregétirea profesionala continua a personalului din subordine;
¢) asigurd informarea operativa a Consiliului Local Limanu, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Polifiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in
cadrul activitatii politiei locale;
f) reprezintd politia locald in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autoritifi ale
administratiei publice locale §i colaboreazi cu alte organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
g) asigurd ordinea interioard §i disciplina in rdndul personalului din subordine, avind dreptul si
propuni acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii,
h) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
i} asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor §i a reclamattilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;
j) organizeaza si participa la audientele cu cetéteni;
k) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
1) analizeaza contribugia functionarilor publici din politia locald la men{inerea ordinii i linistii publice,
la constatarea contraventiilor in domenitle previzute de lege i ia masuri de organizare §i imbunatitire
a acesteia;
m) organizeaza §i executd controale tematice si inopinante asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locala;
n) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art. 12 In realizarea raportunlor de serviciu specifice, seful biroului politiei locale Limanu
indeplineste uratoarele atributii:
A) Pe linie de ordine si liniste publici si pazd a bunurilor ia toate masurile in vederea asigurarii
indeplinirii atributiilor specifice ce revine personalului din subordine, sens in care organizeaza,
planificd, conduce si controleaza activitatea subordonatilor, raspunzand de asigurarea unei bune
desfasurari a activitatii specifice.
B) Pe linie de disciplin in constructii §i afiga) stradal are urmatoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitdtile incredintate:
a)organizeaza, planificé, conduce §i controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
verificarea §i mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectérii normelor legale
privind afisajul stradal;
b)asigurd cunoagterea i aplicarea intocmai de catre subordonafi a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;
c)asigurd pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;
d)asigura §i raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;
g)gestioneaza §1 asigurd circulatia 51 operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
fanalizeaza lunar activitatea personalului din subordine;
g)desfasoara activitafi pentru ca intregul personal s execute corespunzitor sarcinile ce ii revin, si
aibd o comportare civilizata, s respecte regulile disciplinare stabilite, propunind recompense §i
sancfiuni corespunzatoare;
h)tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contravenfionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;
B) Pe linie de protectie a mediului din cadrul politiei locale are urmatoarele atributii specifice, in
functie de responsabilitdfile incredintate:
a)organizeazi, planifica, conduce si controleazi activitatea personalului politiei locale cu atributii in
verificarea §i asigurarea respectérii legii in domeniul protectiei mediului, conform atributiilor



previzute de lege;
b)asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;
c)asigura pregéatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;
d)tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;
e)stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicti aflate in dotarea compartimentului §i raspunde
de modul de indeplinire a acestora;
fgestioneaza §1 asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
g)informeaza de indati primarul despre toate evenimentele surventte in activitatea compartimentului
si tine evidenta acestora;
h)desfagoara activitdti pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce i1 revin, sa
atbd o comportare civilizati, s3 respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense §i
sanctiuni corespunzitoare;
C) Pe linie de activitate comerciala are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitagile
incredinjate:
a)organizeaza, planifica, conduce §i controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
verificarea activitatii comerciale;
b)asigura cunoasterea §i aplicarea intocmai de catre subordonafi a prevederilor legale ce
reglementeazi activitatea compartimentului;
c)asigura pregdtirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilitd;
d)tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i monitorizeazd punerea in executare a amenzilor contravenfionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;
¢)stabileste masurile referitoare 1a utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului §1 rispunde
de modul de indeplinire a acestora;
f)gestioneaza si asigurd circulatia i operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
g)informeaza de indata primarul despre toate evenimentele survenite in activitatea compartimentului
si fine evidenta acestora;
h)desfagoara activitati pentru ca intregul personal si execute corespunzétor sarcinile ce ii revin, sa
aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propuniand recompense §i
sanc{iuni corespunzatoare;

Art.13(1) In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii 1 linigtii publice $i
al proximitatii, politistii locali desfagoara urméitoarele activitafi:
a) mentin ordinea si linigtea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine i siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legi;
b) mentin ordinea publicé in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitéfii administrativ-teritoriale, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine §i siguranta publica;
¢) participd, impreuna cu autoritifile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitifi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea périntilor
sau a reprezentanfilor legali, a persoanelor fird adapost si procedeazd la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
e) constatd contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a céinilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stapan despre existen{a acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;
f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institugiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;



g) participa, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum §i a altor asemenea activititi care se desfagoara in spatiul public §i care implica aglomeran
de persoane;
h) constati contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale $i
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;
i) participd, alaturi de Polifia Roména, Jandarmeria Roména si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguranta publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitifii stradale;
j) coopereaza cu centrele militare zonale Tn vederea inméanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si‘sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apérarii Nationale;
k) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;
1) acorda, pe teritoriul unitatii administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii §i restabilirii ordinii publice.

Art.14 Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajul stradal
desfasoard urmatoarele activitai:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dup caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizafia de executare a
lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pictonale;
¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral s1 orice altd forma
de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitaii
economice;
d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-teritoriale ori pe spafii aflate in
administrarea autoritafilor administratiei publice locale sau a altor institufii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatti de actiune a personalului care participa la
aceste operatiuni specifice;
e) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, Primarului comunei
Limanu au persoanei imputernicite de acestia.

Art.15 Politistii locali cu atribufii in domeniul protectiei mediului desfagoarad urmatoarele
activitagi:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport §i depozitare a
deseurilor menajere §i industriale;
b) supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansdrii unor incendii, cu consecinfe negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri matenale;
¢) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic;
d) participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
¢) identific bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al uniti{ii administrativ-teritoriale sau
pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
f) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
g) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia $i deratizarea imobilelor;
h) verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
i) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
j) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice



locale, sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor
de apa, precum i a celor de gospodarire a localitatilor;
k) constatd contraventii §i aplicd sanctiumi pentru incllcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevézute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Art.16 Politistii locali cu atribugii in domeniul activitdtii comerciale desfasoard urmatoarele
activitagi:
a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate $1 producitori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
c) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
d) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea matenalelor publicitare §1 a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
e) verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;
f) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;
g) verificd respectarea regulilor si normelor de comerf i prestdri de servicui stabilite prin acte
normative in competenta autoritafilor administratiei publice locale;
h) cooperecazd g1 acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
1} verifica si solutioneaza, in conditiile legi, petifille primite in legaturd cu activitagi de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;
J) constatd contraventii §i aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atribupiilor prevazute mai sus.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE POLITISTILOR LOCALI

Art.17(1) in exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are urmatoarele
drepturi principale:
a) sa efectueze control preventiv asupra persoanei §i/sau bagajului acesteia in urmatoarele situatii:
existd indicii clare ca s-a sdvargit, se sdvarseste sau se pregiteste sdvargirea unei infracfiuni sau
persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme,
produse ori substante periculoase;
b) sd invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezentd este necesard pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului 1 a motivului invitatiei;
¢) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea $i prinderea persoanelor care au
comis fapte de natura penala sau contraventionala;
d) sd poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munitia §i celelalte mijloace de apérare i interventie din dotare;
€) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competentd, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite
altfel;
f) sa foloseasc forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifici utilizarea acesteia,
in cazul nerespectirii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;
g) sd legitimeze i sa stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt indicii
ca acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala;
h) sé conduci la sediul politiei locale sau al unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne pe
cei care prin actiunile lor pericliteazi integritatea corporald, sanitatea sau viata persoanelor, ordinea
publica on alte valon sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a ciror
identitate nu a putut fi stabilita in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane §i
luarea masurilor legale, dupé caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca masura
administrativa.



(2) Pentru exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali au acces, in conditiile legii, la bazele de
date ale Ministerului Afacerilor Interne. In acest scop, politia locala si structurile abilitate din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne incheie protocoale de colaborare in care se reglementeazi
infrastructura de comunicatii, masurile de securitate, protectie si de asigurare a confidentialitatii
datelor, nivelul de acces si regulile de folosire.

Art.18(1) In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:

a) sd respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale cetétenilor, prevazute de Constitutia
Romaniei, republicatd, si de Convenfia pentru apirarea drepturilor omului si a libertitilor
fundamentale;

b) sa respecte principiile statului de drept si sd apere valorile democrafiei;

c) sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

d) sa respecte si si aduci la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

e) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

f) sa isi decline, in prealabil, calitatea gi s& prezinte insigna de politist i legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul
interventiei ce nu suferd amanare, politistul local este obligat sd se prezinte, 1ar dupd incheierea
oricdrei actiuni sau intervenfii sd se legitimeze si s declare functia $1 unitatea de polifie locald din
care face parte;

g) sa intervind §i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispoziie, pentru
exercitarea atribugitlor de serviciu, in raza teritoriala de competenta, cénd ia la cunostin{a de existenta
unor situatii care justifica interventia sa;

h) sa se prezinte de indati la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitdti ori tulburdri de amploare ale ordinii $i linistii publice sau alte asemenea evenimente,
precum si in cazul instituirii stirii de urgenta ori a stérii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;
i) si respecte secretul profesional, precum g§i confidentialitatea datelor dobédndite in timpul
desfagurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justifiei sau legea impun dezviluirea acestora;

) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze si
nici si nu lase jmpresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

(2) Politistului local i1 este interzis;

a)sd facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sd desfasoare propaganda in

favoarea acestora;

b) s exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

¢) sd participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

e) sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitati de comert ori si participe la administrarea
sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitatii de actionar,

f) sa exercite activititi de natura sa lezeze onoarea §i demnitatea politistului local sau a institutie1 din
care face parte;

g) sa detind orice alta funcfie publica sau privatad pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institugiitor de invatdmant, a activitagilor de cercetare stiinfifica si creatie literar-
artistica;

h) sa participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publicd sau privati, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de natura contrard activitafii specifice
de politie;

i) sa provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o
ter{a persoana de informatii sau marturisiri;

j) sa primeasca, sa solicite, sd accepte, direct sau indirect, ori sd facd sd i se promitd, pentru sine sau
pentru alfii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau s intervind pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

1} sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) sa redacteze, s imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.



(3) Politistul local cu functie de conducere ridspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor.
El este obligat s verifice daca acestea au fost transmise §i intelese corect §i sd controleze modul de
ducere la indeplinire.

(4) Politistul local cu functie de conducere este obligat si sprijine propunerile §i inifiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunéttirii activitatii politiei locale in care isi desfagoara
activitatea, precum §i a calitafii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

(5) Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atribufiile de serviciu.
Incalcarea de citre politistul local a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea sa disciplinari,
patrimoniald, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

Politistul local are obligatia si se abtina de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autoritatilor publice.

MULOACELE DIN DOTARE $I FINANTAREA POLITIEI LOCALE LIMANU

Art.19(1) Politia Locala Limanu poate folosi imobile, mijloace de transport personalizate si
dotate cu dispozitive de avertizare sonore 1 luminoase de culoare albastra, mijloace de transport
anume destinate transporturilor bunurilor si valorilor, dotate potrivit legii, armament, munitie,
echipamente si aparatura tehnica specifica, necesare pentru exercitarea atributiilor prevazute de lege.
(2) Proprietatea asupra oricaror bunuri materiale din dotarea politiei locale apartine Comunei Limanu,
cu exceptia celor inchiriate sau luate in folosinta de la alte entitéti publice. (3) Personalizarea
echipamentelor, a mijloacelor, a uniformelor §i a insemnelor distinctive ale politier locale cuprinde
obligatoriu denumirea unitatii administrativ-teritoriale pe raza céreia se organizeaza.

Art.20(1) Politistii locali cu atributii in domeniul asigurarii ordinii §i linigtii publice care au
obtinut certificatul de absolvire a programului de formare inifiala, pot fi dotati cu arme letale de
apdrare §i paza sau cu arme neletale destinate pentru autoaparare, in vederea desfagurarn activitatilor
specifice, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor art.69 §i art.70 din Legea nr.295/2004, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

Art.21 Procurarea de arme si munitii pentru dotarea personalului propriu al politiei locale se
face in conditiile art. 69 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Art.22 Evidentele si modul de pastrare gi asigurare a securititii armelor si a munifiilor detinute
de politia locald se realizeaza in conditiile art.69 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare i a prezentului Regulament.

Art.23(1) Locurile de péastrare a armamentului, 2 munitiilor §1 a mijloacelor cu actiune iritant -
lacrimogend din dotarea personalului §1 a structurilor proprii, precum §i gestionarea materialetor
respective se stabilesc la inceputul fiecdrui an calendaristic §i ori de cate ori este necesar, prin
dispozifia primarului.

(2) Dotarea individuala a personalului si asigurarea cu armament, munitii 1 mijloace cu actiune iritant
— lacrimogena se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile normelor, al tabelelor de inzestrare
si cu dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Art.24(1) O datd cu primirea armamentului, a munitiel si a mijloacelor cu actiune iritant
lacrimogena, personalul se instruieste de cétre sefii nemijlocifi asupra modului de predare-primire,
purtare si pastrare, functionare, asupra regulilor de manuire, a conditiilor legale in care se poate face
uz de arma §i a masurilor de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) Inaintea $i dupd executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere, de instructie §i a altor
activitati la care se folosesc armamentul i munitiile, se verificd existenta si starea tehnica a acestora,
precum si modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de péstrare, purtare si manipulare a lor.

Art.25 Personalul care are in dotare armament, munitii $i mijloace cu actiune iritant-lacrimogena,
precum si cel care participd la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat sa
respecte regulile prevazute in precizarile i dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite
in documentatia tehnica a fiecarui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este
obligat si manifeste maximum de vigilentad in scopul inlaturarii oricarei posibilitati de sustragere,
instriinare sau folosire de citre persoane neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte
evenimente negative.

Art.26(1) Armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogeni se pastreaza in
incdperi special destinate, care prezinta o deplind siguranta $1 au amenajate dulapuri rastel, figete sau



lazi din metal, prevdzute cu un sistem de inchidere sigurd, incuiate si sigilate.
(2) Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor inciperi se pastreaza permanent, in plicuri
sau cutii sigilate, la ofiterul de serviciu.

Art.27(1) Pe timpul cit nu se afla asupra politistilor locali i asupra personalului contractual cu
atributii in domeniul pazei bunurilor §i a obiectivelor de interes local, armamentul i munitia din
dotarea individuala, precum si mijloacele cu acfiune iritant-lacrimogena se pastreazd in inciperi
special amenajate sau la ofiterul de serviciu. Armamentul se pastreaza in rastele, figete sau lazi
metalice prevdzute cu tabele aprobate de gefii politiilor locale, ce cuprind seria armamentului si
detinatorul.

(2) Munitia se pastreazi in inciperi separate de armament, in ldzi metalice prevazute cu incuietori
adecvate. In documentul de predare-preluare a serviciului de zi se consemneaza cantitativ armamentul
si munifia existente la ofiterul de serviciu.

Art.28 Distribuirea armamentului, a munitiilor §i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
din dotarea personalului politiei locale cu drept de utilizare a acestor mijloace de aparare, precum si
retragerea acestora se fac, indiferent de situatie, pe baza de tichet inlocuitor, semndtura in registrul
special destinat si/sau documente justificative.

Art.29 Predarea armamentului §i a munitiilor se face numai personalului nominalizat sau
inlocuitorilor de drept ai acestuia.

Art.30(1) Portul armamentului, a munifiilor si a mijloacelor cu actiune iritant — lacrimogena din
dotarea individualad a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefului
politiei locale
(2) La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant —
lacrimogena se predau dispecerului, de la care au fost primite.

Art.31(1) La uniforma de serviciu, pistolul se poartd, in mod obligatoriu, numai in toc, pe
centura.
(2) Incarcatoarele cu cartuge se pastreazi unul introdus in pistol, iar celilalt in locasul previizut din
tocul de purtare.

Art.32 Seful Politiei Locale Limanu dispune retragerea armamentului §i a munitiilor din
dotarea personalului care se afld in cercetare penald, daci se constatd ci prezintd pericol pentru
siguranta proprie sau a altor persoane ori in alte situatii care impun aceastd masura.

Art.33  In indeplinirea atributiilor prevazute de prezentul Regulament, personalul Politiei
Locala Limanu isi exercitd competenta pe raza administrativ-teritoriald a comunei Limanu.

Capitolul 4
Dispozitii finale

Art.42. Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a primariei
comunei Limanu, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea legislatiei in vigoare.

Art.43. Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal
bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si Codului muncii.

Art.44. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunosterea si respectarea de catre intregul
personal din subordine a regulamentului de fatd, iar acesta este obligat sa-1 cunoasca si sa-l respecte.

Art. 45, Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte
aspecte legate de activitatea primariei comunei Limanu vor fi stabilte prin regulamentul intem si prin
proceduri documentate, ( cu respectarea legislatiei in vigoare) .

Art.46. Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite



prin organigrama, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si fisa post.

Art.47. Nerespectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare,

Art.48. Prezentul regulament este valabil dupd aprobarea lui de catre membrii Consiliului Local
Limanu si poate fi modificat , tot prin hotarare a consiliului local, ori de cate ori necesitatile interne
sau legale de organizare si disciplina o impun.




