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ROMANIA
CONSILIUL LOCAL LIMANU
JUDETUL CONSTANTA

HOTARAREA NR. 104
privind aprobarea regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Limanu

Consiliul local Limanu, intrunit in sedinta ordinard din data de 31.08.2026, in baza
dispozitiei primarului comunei Limanu nr. 139/25.08.2026

Avéind in vedere:

-proiectul de hotdrdre privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Limanu, inregistrat cu nr. 16191/21.08.2026,
- referatul de aprobare al initiatorului, respectiv primarul comunei Limanu, inregistrat cu nr.
16192/21.08.2026,

-referatul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane, inregistrat sub nr.
16196/21.08.2026,

- prevederile HCL nr. 37/14.04.2026 privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Limanu,

- prevederile art.40 alin.1, lit.a) si lit.b) din Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (CODUL
MUNCII) - republicata.

- prevederile OUG nr 57din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,

- prevederile Ordinului 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

- prevederile Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in administratia
publicd — Republicati,

- proiect de hotarare nr. 16187/21.08.2026 privind aprobarea organigramei si a statului de
functii prin care se infiinteaza functia contractuala de consilier IA, in cadrul cabinetului
primarului,

-prevederile art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit ¢) si art. 139 alin. (1) din OUG 57/2019 privind
Codul Administrativ;

-Avizul comisiei de specialitate al Consiliului local Limanu,

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢) precum gi al art. 139 alin. (1) din
OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;
HOTARASTE:
Art.1. Aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Limanu, astfel cum este previzut in anexa nr. 1 la

prezentul act administrativ.

Art.2. Incepand cu data aprobarii prezentului act administrativ, HCL nr. 37/2026 isi
inceteaza aplicabilitatea.






Art.3. Prezenta hotirdre poate fi atacatd la instanta de contencios administrativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile
s1 completarile ulterioare.

Art4. Secretarul comunei Limanu va comunica prezenta persoanelor interesate,
Institutiei Prefectului — Judetul Constanta pentru controlul legalitatii, compartimentelor de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, pentru luare la cunostinta si
ducere la indeplinire si se va afisa in locuri publice pentru a fi cunoscuta de cetateni.

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu 15 voturi pentru, 0 voturi impotrivd, 0 vot abtinere, din
15 consilieri prezenti si un numadr de 15 consilieri in functie.

Nr. 104/31.08.2026

Comuna Limanu

CONTRASEMNEAZA,
Secretar general,
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COMUNA LIMANU
PRIMARIA COMUNEI LIMANU

str. Castanului nr. 32, Limanu, Constanta
Tel. 0241858204 Fax. 0241858201
www.primarialimanu.ro
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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.O.F)) al Primériei 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;

Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autorititii publice a
comunei Limanu, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduit, 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
urmatoarelor functii:
 Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;
 Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani, membru al organizatiei,
trebuie sa stie ce atributii are, care fi este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;
 Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreazi 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 , cat si pentru intregul personal incadrat
cu contract individual de muncé din primaria comunei Limanu, judetul Constanta,

Art.4. — Intrarea in vigoare



Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, dupa aprobarea lui prin hotérére de
consiliu local, produce efecte juridice de la data comunicarii citre persoanele cérora li se
adreseaza.

Art.5. Administratia publici din comuna Limanu se organizeazi si functioneazd in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritailor
administratiei publice locale, legalititii i consultdrii cetitenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

Art.6. Comuna Limanu are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4
ani.

Primiria comunei Limanu este o structurd functionald fard personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire hotérérile autorititii deliberative si
dispozitiile autorititii executive, solutionind problemele curente ale colectivitatii 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.

Art9. Sediul primiriei comunei Limanu este comuna Limanu, str. Castanului, nr.32, jud.
Constanta

Art.10. Misiunea sau scopul primiriei comunei Limanu rezida in solutionarea i gestionarea, in
numele si in interesul colectivititii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art.11. PRIMARUL findeplineste o functie de autoritate publicd, este seful administratiei
publice locale si rispunde de buna organizare i functionare a acesteia, prin compartimentele din
aparatul de specialitate .

Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autorititi publice, cu persoane fizice si juridice
din tara si striindtate, precum si in justitie.

Comuna este reprezentati de drept in adundrile generale ale asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara si in adunirile generale ale operatorilor regionali si locali de citre primar. Primarul
poate delega calitatea lui de reprezentant al unitatii administrativ-teritoriale in adunarile generale
viceprimarului, precum si oriciror alte persoane din aparatul de specialitate al primarului sau din
cadrul unei institutii publice de interes local.

Reprezentarea in justitie a unitatilor administrativ-teritoriale se asigura de catre primar

Primarul sti in judecati in calitate de reprezentant legal al unititii administrativ-teritoriale, pentru
apirarea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, §i nu in nume personal.

Atributia de reprezentare in justiie poate fi exercitatd in numele primarului de citre 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 prevazute de lege emite
dispozitii . Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta
publici. Dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre
persoanele cérora li se adreseaza.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile i completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
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Art.12. VICEPRIMARUL este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia 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 céreia i se deleagi atributiile.

Persoana ciéreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o define, precum §i atributiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.
Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate ( organigrama si
numarul de posturi ale aparatului de specialitate sunt stabilite §i avizate in prealabil de ANFP si sunt
elaborate si aprobate prin hotirare a consiliului local al comunei Limanu) si de buna desfisurare 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 publici si
functionarii publici. Secretarul general al comunei Limanu rispunde de modul de organizare a
campartimentelor subordonate §i de buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor
stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin dispozitia primarului comunei Limanu.

Art.14. Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fari
personalitate juridicd, de la nivelul unititii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitatii/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 si personal contractual.) duce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari
ale Guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotirari ale consiliului
local al comunei Limanu si dispozitii ale primarului.

Structura organizatorica a primériei comunei Limanu cuprinde servicii si compartimente.

Serviciul reprezinti structura organizationald condusi de un sef serviciu. Pentru constituirea unui
serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie.

Compartimentul functional- structurd functionala constituiti in cadrul aparatului de specialitate al
primarului, fard personalitate juridica, formata din persoane cu atributii §i sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinti 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 si 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 inainteazi rapoartele
compartimentelor de resort comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii unui
aviz cu privire la adoptarea sau, dupi caz, respingerea proiectului.
Compartimentele functionale rispund 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 . Hotérérile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data
aducerii lor la cunostinta publici. Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte
juridice de la data comunicirii citre persoanele cirora li se adreseazi.

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 posibila numai in concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001.



Actele care se elibereazd de citre primédria comunei Limanu vor fi semnate, de regula, de catre
primarul comunei Limanu, sau de viceprimar - in limita delegérii atributiilor stabilite de catre
primar, secretarul general al comunei, precum si de cétre seful structurilor functionale in cadrul
carora 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, avand
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 servicii, 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 serviciu pe de alta parte, conform prevederilor
legale in vigoare.

Capitolul 3
Componentele din structura Primariei comunei Limanu
si atributiile specifice si atributiile generale ale acestora

Art.20. Primaria comunai Limanu este structurata dupa cum urmeaza.
Primarul comunei Limanu;
Viceprimarul comunei Limanu;
Secretar general al comunei;
Compartiment registratura, relatii cu publicul;
Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara,
Compartiment stare civila;
Compartiment juridic;
Compartiment resurse umane;
Compartiment registru agricol,
10. Compartiment asistenta medicala scolara;
11. Compartiment asistenti personali;
12. Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului;
13. Serviciul Venituri si Cheltuieli:
I.Compartiment buget, finante, contabilitate
I1. Compartiment taxe si impozite locale, executare silita
III. Compartiment achizitii publice, Investitii
IV. Compartiment administrativ
14. Compartiment protectie civila mediu si transport;
15. Compartiment transport microbuz scolar
16. Compartiment arhiva;
17. Compartiment politie locala;
18. Compartiment implementare proiecte finantare externa nerambursabila
19. Cabinet viceprimar
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Art.21. Atributiile specifice 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 fun
ctionarea 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, la 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 admi
nistratiei 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
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina
de internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

Participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

Elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale i le supune aprobirii consiliului local;

Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

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

Exercita functia de ordonator principal de credite;

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

Prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat 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;

Ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor 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 §i controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor
publice de interes local;



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

Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

Asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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
pulice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii,

Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupid caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii instituiilor §i 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 adminis-
tratiei publice centrale din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Primarul poate delega, prin dispoziie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor instituiilor §i serviciilor
publice de inte- res local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabili a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

Persoana cireia i-au fost delegate atributii exercita pe perioada delegirii atributiile functiei
pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.



o Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile rispunde civil, administrativ sau
penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.
 Primarul evalueaza performantele individuale ale sefilor de servicii si ale personalului din
structurile 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

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

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

o Dispozitia de delegare trebuie s prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

 Persoana careia i-au fost delegate atributii rispunde civil, administrativ sau penal, dupi caz,

o pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
o
Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

» Incaz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce fi 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 corespunzitoare functiei.
Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de
vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunari unici egali 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;

o 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-teritoriald are un SECRETAR salarizat din bugetul local si
care conform Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 indeplineste urmatoarele atributii:

 Riéspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfagurare a
activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate
prin dispozifia primarului comunei Limanu.

* Avizeazi proiectele de hotirari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului i
hotariérile consiliului local.

o Participa la sedintele consiliului local.

» Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum §i intre acestia si prefect.

e Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului.



Asigura transparenfa §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate cu privire la proiectele de hotarri, dispozitiile primarului sau hotararile
consiliului local.

Asiguri procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local.

Asigura pregitirea 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, aprobatdi cu modificiri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald Limanu.

Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local.

Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consi-
lierilor locali.

Numiri voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau inlocuitorului de drept al acestuia.

Informeaza presedintele de sedintd sau inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local.
Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora.

Urmireste ca, la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) al OUG 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 prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local
si de primar.

Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

Art.24 COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL se afla in subordinea
secretarului general al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si a consiliului local;

Oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intrd in sfera de competentd a consiliului local si a
primariei;

In limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeaza comunitatea;

Desfasoari activititi de primire, evidentiere §i urmdrire a rezolvarii petitiilor, conform
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile i completérile ulterioare;

Primegste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile catre
petitionan;

Inainteaza petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

o



Se ingrijeste de clasarea i arhivarea petitiilor;

Efectueaza servicii de preluare, verificare §i inregistrare electronici a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intri in sfera de competenti a
consiliului local §i a primdriei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si
legislatia in vigoare, sosite prin postd, fax, curier sau direct din partea cetitenilor;

Preia si expediaza direct, prin postd, fax si curieri, si inregistreazi expedierea riaspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice, conform borderourilor de expeditie;

Preia §i inregistreaza corespondenta returnati, conform borderourilor de retur;
Redirectioneazd, conform prevederilor legale, corespondenta care nu intri in sfera de
competenta a institutiei;

Claseaza, conform prevederilor legale, petitiile anonime;

Intocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

Gestioneaza i tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
Intocmeste lunar raport privind gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor);
Coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primiriei (inscriere in
audientd, participare la audientd §i consemnare in registrul de audiente, emitere noti de
audientd cu solutia propusi de conducitor, inregistrare raspuns, urmarire acordare rispuns in
termenul legal, intocmire rapoarte anuale privind audientele);

Colaboreaza cu birourile §i compartimentele de specialitate ale institutiei la actualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

Concepe, redacteazi, editeazi si distribuie gratuit fluturagi informativi cetitenilor;

Asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei i eliminarea documentelor expirate;

Asiguri copierea documentelor contra cost pentru cetiteni;

Ofera verbal informatii de interes public;

Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

Preia si inregistreazi solicitérile de informatii de interes public;

Preia si inregistreazi reclamatiile administrative;

Emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
Redacteazi i trimite raspunsul solicitantilor;

Comunici din oficiu informatiile de interes public

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 responsabili cu
aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

Art.25. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA se afla
in subordinea secretarului general al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

a)Asistenta si protectie sociali
Primirea, inregistrarea si solutionarea cererilor pentru:

acordarea venitului minim de incluziune, in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim
de incluziune, cu modificérile si completdrile ulterioare;

acordarea ajutoarelor de urgenta si de inmormantare, in conformitate cu prevederile Legii nr.
196/2016 si ale hotararilor consiliului local;

pregitirea documentelor necesare pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor
incadrate in grad de handicap grav, acordarea indemnizatiilor lunare persoanelor cu
handicap grav care renunti la asistent personal si acordarea indemnizatiilor persoanelor cu
handicap grav pe perioada concediului de odihni al asistentului personal, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 448/2006, cu modificirile si completirile ulterioare;

acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului, in conformitate cu



prevederile OUG nr. 111/2010, cu modificarile §i completrile ulterioare;

acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei, in baza Legii nr. 226/2021 privind
stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie;
efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate compartimentului,
precum s§i pentru prezentarea la Comisia de Evaluare a Persoanelor cu Handicap si pentru
acordarea sprijinului financiar elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald
"Bani de liceu";

intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;

monitorizarea periodica si actualizarea documentatiei §i a bazei de date pentru dosarele
aflate in plata;

elaborarea, impreuna cu secretarul general al comunei, a proiectelor de hotérari, in vederea
prezentirii acestora Consiliului Local Limanu;

solutionarea, in termen legal, a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetiteni, de la autoritati ale administragiei publice centrale sau locale, precum si de la alte
organisme de stat §i private;

elaborarea de rapoarte lunare citre Agentia Judeteand pentru Plati §i Inspectie Sociala sau
citre alte institutii, conform legislatiei in vigoare si la solicitarea acestora.

b)Atributii in domeniul protectiei copilului:

intocmeste referate care stau la baza emiterii dispozitiilor §i planurilor de servicii, in baza
cirora se realizeazd planificarea acorddrii serviciilor §i prestatiilor pentru prevenirea
separarii copilului de familie;

urmireste aducerea la indeplinire a dispozitiilor comunicate, conform legii, de catre
secretarul general al comunei si inregistreaza dispozitiile in evidenta compartimentului;
efectueazi anchete sociale pe teren si le intocmeste pentru familiile de pe raza UAT Limanu
ai ciror copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din tara, in vederea
reintegrarii acestora in familia naturala sau in familia extinsa,

intocmeste dispozitii de nume/prenume pentru copiii care au fost gasiti sau abandonati de
mame in maternitate si inregistreaza nagsterea acestora la compartimentul de stare civila;
aplica procedura conform Hotérarii de Guvern nr. 691/2015 pentru monitorizarea modului
de crestere si ingrijire a copiilor ai caror parinti sunt plecati la munci in strdinatate §i a
serviciilor de care acestia pot beneficia;

efectueazi anchete sociale pe teren la solicitarea instantelor de judecatd, in vederea améanarii
sau intreruperii executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;

oferd consiliere si monitorizeaza cazurile speciale din unitétile de invatimant, la solicitarea
acestora;

monitorizeazi minorii reintegrati in familiile naturale, conform prevederilor Legii nr.
272/2004;

efectueazd anchete sociale pe teren si le intocmeste pentru minorii cercetati penal, la
solicitarea politiei si a Serviciului de Probatiune;

participi la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului, aldturi de institutii
partenere.

c)Atributii in domeniul autorititii tutelare:

oferd consiliere parintilor cu privire la solutionarea problemelor legate de minori, atit din
punct de vedere moral, cét i juridic;

ofera consiliere partilor aflate in proces de divort cu privire la implicarea minorului,
atitudinea parintilor fatd de copil §i pozitia acestora in procesul de crestere i educare a
copilului, atat inainte de pronuntarea instantei, cat si dupa stabilirea incredintarii;

ofera consiliere partilor aflate in proces de divort cu privire la exercitarea in comun a
autoritatii parintesti, stabilirea locuintei copilului dupad divort, modalitatea de mentinere a
legaturilor personale dintre parintele separat i copil, precum si stabilirea contributiei



parintilor la cheltuielile de crestere, educare si pregitire profesionald a minorului, in
conformitate cu prevederile Codului Civil in vigoare;

intocmeste rapoarte/referate care stau la baza emiterii dispozitiilor de curateld speciali
pentru minori, la solicitarea birourilor notarilor publici;

efectueazd anchete psihosociale pe teren si le intocmeste pentru divorturi, la solicitarea
instantelor de judecata;

efectueazi anchete psihosociale pe teren si le intocmeste la solicitarea birourilor notarilor
publici, in cazul divorturilor realizate prin acordul partilor, in baza art. 375 din Codul Civil;
efectueazd anchete sociale pe teren si le intocmeste pentru persoanele varstnice, din oficiu
sau la cerere, in functie de caz;

efectueazd anchete sociale la domiciliul persoanelor puse sub tuteld de instantele de
judecata, verificand administrarea corecti a patrimoniului acestora de citre tutore.

d)Atributii servicii sociale de ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice:

organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a Unitatii de ingrijire la domiciliu;

asigura un mod de abordare a activitatilor, centrat pe nevoile varstnicilor;

intocmeste statistici si informari pe baza situatiilor zilnice si lunare cu privire la activitatea
din cadrul UID;

organizeaza si participa la actiuni ce au drept scop cunoasterea activitatii UID de catre
comunitatea locala;

promoveaza si sustine relatiile de parteneriat cu comunitatea;

ajuta la rezolvarea problemelor sociale ale persoanelor defavorizate pentru atingerea unui
nivel de viata decent acceptat la nivelul comunitatii, prin oferirea de servicii de asistenta
sociala;

informarea potentialilor beneficiari cu privire la serviciile disponibile;

acordarea de asistenta tehnica potentialului beneficiar pentru intocmirea dosarului de
solicitare a serviciilor;

evaluarea generala initiala a potentialului beneficiar , evaluatrea eligibilitatii acestuia ca
beneficiar de servicii sociale;

intocmirea anchetei sociale si propunerea privind preluarea sau nu in serviciile sociale
furnizate in cadrul UID;

identificarea problemelor persoanei varstnice si a specialistilor competenti pentru rezolvarea
acestora;

evaluarea socio-medicala geriatrica complexa impreuna cu echipa de specialisti;

incadrarea intr-un grad de dependenta a beneficiarului conform cu grila nationala de
evaluare a nevoilor varstnicilor;

participa la intocmirea planului de servicii pentru fiecare beneficiar;

intocmeste in colaborare cu beneficiarul planul de ingrijire sociala;

pregateste contractul de furnizare a serviciilor si documentele anexa;

acorda indrumare ingrijitorilor pentru furnizarea serviciilor ;

monitorizeaza evolutia situatiei beneficiarilor;

comunica cu beneficiarul si apartinatorii acestuia in toate etapele furnizarii serviciilor;
realizeaza evaluari de etapa si de bilant a situatiei beneficiarilor;

asigura respectarea valorilor si principiilor sociale;

apararea demnitatii individuale si familiale a beneficiarilor;

participa la intalnirile de lucru ale echipei de furnizare a serviciilor;

colaboreaza cu echipa de specialisti pentru acordarea de servicii corespunzator nevoilor
beneficiarului;

identifica potentiali beneficiari, analizeaza nevoile comunitatii pentru efectuarea de
propuneri privind dezvoltarea serviciilor;

raspunde de dosarul fiecarui caz in parte, de corectitudinea si completitudinea acestuia;



raspunde de apararea principiului confidentialitatii datelor si situatiilor fiecarui beneficiar in
parte;

raspunde de furnizarea serviciilor in conditiile respectarii codului etic ;

are relatii de colaborare cu membrii echipei multidisciplinare de acordare a serviciilor de
ingrijire la domiciliu;

implementeaza si monitorizeaza masurile din planul de actiune locala si formuleaza
propuneri in vederea inbunatatirii acestora;

identifica evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunta membrii comunitatilor de
romi;

identifica situatiile de risc din comunitatea de romi si intocmeste note de informare;
participa procesul de implementare a planurilor locale referitoare la romi, indeosebi pentru
rezolvarea problemelor identificate;

participa la elaborarea proiectelor de dezvoltare locala a comunitatii de romi in colaboarare
cu administratia publica locala , O.N.G. uri si alti actori de nivel national, regional, local.
informeaza permanent comunitate de romi, precum si O.N.G.urile locale cu privire la
Hotararile Consiliului Local si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale romilor din
comuna;

Art.26. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALLI ai bolnavilor cu handicap grav se afla
in subordinea secretarului general al comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

Supravegherea si acordarea de asistentd si ingrijire bolnavului cu handicap grav pentru care
este angajat;

Prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor §i 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;

Ttratarea cu respect, buni credintd si intelegere a persoanei asistate, sd nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia ;

Comunicarea citre angajator, in termen de 48 ore de la producere, a oricirei modificari
survenite in starea fizici, psihicd sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
naturd s modifice acordarea drepturilor prevazute de Legea nr. 448/2006;

Respectarea duratei timpului de muncé de 8 ore/zi §i de 40 ore/saptamana;

Prezentarea la serviciile functionale ale primiriei ori de céte ori este solicitat, in timp util.

Art.27. COMPARTIMENT STARE CIVILA 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 §i de
deces, precum 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 II, dupa caz;

Inregistrarea cererilor in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Eliberarea extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autoritafilor, precum §i a
dovezilor privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
Trimiterea citre S.P.C.L.LE.P., la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in
termen de 10 zile de la data intocmirii, a comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni
roméni, precum si a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta intre 0-
14 ani, a actelor de identitate ale persoanelor decedate ori a declaratiilor din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Trimiterea citre centrele militare, in termen de 10 zile de la data inregistrarii decesului, a



livretului militar sau a adeverintei de recrutare a persoanei supuse obllga;ulor militare;
Intocmirea buletinelor statistice de nagtere, de casatorie, de deces si de divor pe cale admi-
nistrativd, in conformitate cu normele Institutului National de Statistici, si transmiterea
acestora lunar citre Directia Judeteana de Statistici;

Luarea masurilor necesare pentru pistrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civild, pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuirea codului numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, arhivarea si
pastrarea acestora in conditii depline de securitate;

Propunerea anuala a necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare i cerneald speciald pentru anul urmator si comunicarea acestuia serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

Inaintarea citre serviciul public comunitar judetean de evidentdi a persoanelor a
exemplarului II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data completirii
tuturor filelor din registru, dupa operarea tuturor mentiunilor din exemplarul I;

Primirea cererilor §i efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale admi-
nistrativa i transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinitate;

La solicitarea instantelor, efectuarea verificarilor privind anularea, completarea sau
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasca
si inregistrarea tardiva a nagterii;

Asigurarea colabordrii §i schimbului permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune previzute de lege;
Intocmlrea s1tuayulor statistice §i a sintezelor privind activititile desfasurate lunar,
trimestrial §i anual in cadrul S.P.C.L.EE.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriala, precum si a proceselor-verbale de scadere din gestiune;

Efectuarea de actiuni si controale, in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in
unitatile sanitare §i de protectie sociala, pentru identificarea persoanelor a ciror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civili si a persoanelor cu identitate necunoscuti;
Colaborarea cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si a persoanelor cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

Raspunderea pentru pastrarea secretului de serviciu, in conformitate cu prevederile Legii nr.
119/1996 privind actele de stare civila, actualizati, si ale Metodologiei de aplicare unitari a
dispozitiilor acestei legi, aprobate prin H.G. nr. 64/2011, precum si ale 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;

Constatatea contraventiilor conform prevederilor Legii nr. 119/1996 privind actele de stare
civila, actualizati;

Im'eglstrarea casatoriilor in ambele registre — exemplarul I si exemplarul II;

Intocmirea dosarului conform Legii nr. 117/2006 privind rectificarea actelor de stare civili;
Inscrierea in registrele de stare civili a mentiunilor privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.J.E.P.;

Eliberarea, la cererea persoanelor fizice mdreptatlte a certificatelor care atestd componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

Efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard
a actelor de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele fird cetitenie domiciliate in
Romania;

Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificirilor pentru
stabilirea exactd a erorilor depistate in cuprinsul acestora sau a mentiunilor inscrise,
intocmirea documentatiei §i referatului cu propunerea de aprobare sau respingere, si
inaintarea acestora cétre S.P.C.J.E.P. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;



Sesizarea imediati a S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special;

Inregistrarea actelor de stare civil in registrele de nastere, casatorie §i deces si comunicarea
citre Directia Judeteand de Statistica a buletinelor statistice corespunzatoare;

Operarea in Registrul Electoral, in conformitate cu Legea nr. 208/2015 si dispozitia nr.
14/28.01.2020;

Operarea conform Hotararii nr. 255/2024 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a dispozitiilor in materie de stare civila realizate exclusiv in S.LLE.A.S.C,;
Intocmirea dosarelor de divort pe cale administrativa si eliberarea extraselor multilingve;
Intreprinderea activititilor de actualizare a datelor din Registrul Electoral.

Art.28. COMPARTIMENT JURIDIC - se afla in subordinea secretarului general al comunei
Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

Primegte si solutioneaza corespondenta repartizata compartimentului;

Intocmeste dosare de instanti si tine evidenta acestora;

Promoveazi actiuni in justitie in reprezentarea unititii administrativ-teritoriale;

Solufioneaza notificdrile formulate in procedura administrativd instituiti de Legea nr.
10/2001 si participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, doar daca sunt
numiti, pe baza de dispozitie, membri in comisia de Legea 10/2001;

Depune toate diligentele (impreuna cu ceilalti membri ai comisiei de fond funciar) pentru
rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii, doar daci este desemnat, prin Ordin
al Prefectului, in calitate de membru in comisia locala de fond funciar;

Solicitd informatiile/inscrisurile necesare de la compartimentele i birourile de specialitate
din cadrul primariei comunei Limanu in vederea pregatirii apararilor;

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

Asiguri reprezentarea intereselor institutiei in justitie (primdriei), ale primarului, Consiliului
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
Scris;

Exercita cdile de atac previazute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasta
situatie;

Pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia masurile necesare pentru
timbrarea corespunzatoare;

Informeazi in legiturd cu desfasurarea cursului judecafii, precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Manifesti preocupare pentru perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin stu-
dierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei §i jurisprudentei;

Reprezinti si acordd consultantid compartimentelor de specialitate din cadrul autoritatii sau
institutiei;

Rispunde operativ la notele interne transmise de birourile §i compartimentele de specialitate
din cadrul primariei;

Rispunde in scris cetitenilor care au formulat diferite cereri cu ocazia audienfelor acordate
de conducere, potrivit competentelor in materie;

Manifestd solicitudine fati de cetdteni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei,
cand solicitérile lor au caracter juridic;

Participd la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de
bunuri si servicii, precum si a lucrarilor de investitii, doar daca sunt numiti, pe baza de
dispozitie, in calitate de membru in comisie;

Inregistreazi cauzele intr-un tabel special de evidenta a cauzelor si urméreste derularea lor;
Tine evidenta termenelor in scadentar;

Ia miasuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv §i predarea lor la arhiva,



Comunicd birourilor §i compartimentelor de specialitate hotiréarile definitive si irevocabile
ale instantelor judecétoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

Avizeazi din punct de vedere juridic actele cu caracter juridic (care nasc, modifici sau sting
drepturi), incheiate de comuna Limanu;

Colaboreazd cu secretarul general al comunei, la intocmirea proiectelor de hotirdri si
dispozitii;

In cazul contractelor de vanzare-cumpirare/inchiriere/concesiune, depune diligentele
necesare §i verifica, potrivit legislatiei in vigoare §i in conformitate cu metodologia aprobata
de Consiliul Local, dupa ce aceasta i se aduce la cunostinti de catre secretarul general al
comunei, dacd a fost intocmitd documentatia necesard incheierii contractelor de vanzare-
cumpdrare/inchiriere/concesionare pentru bunurile imobile (terenuri si/sau clidiri), de la
formularea cererii de cumpiérare/inchiriere/concesionare si pana la incheierea contractului,
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 proiectului de hotérére al Consiliului Local, existenta documentatiei
cadastrale, comandarea §i receptionarea raportului de evaluare care stabileste pretul minim
de vénzare, precum i existenta rapoartelor/referatelor compartimentelor de specialitate, in
vederea adoptirii, in conditii de legalitate, a actelor administrative.

O Art.29. COMPARTIMENT RESURSE UMANE- se afla in subordinea secretarului general al
comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

Intocmegte 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 aprobérii membrilor
Consiliului Local Limanu.

Organizeaz, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante.

Notificda ANFP cu privire la exercitarea cu caracter temporar a functiilor de conducere, in
termenele stabilite de lege.

ingtiinteazi ANFP cu privire la organizarea concursurilor de recrutare, in termenele stabilite
de lege.

Transmite, in termen de maxim 10 zile lucritoare, ANFP actele administrative privind
nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu.
Actualizeaza corpul de rezervi, ori de céte ori este cazul, in portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici.

Intocmeste §i transmite lunar in portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici situatia salariilor si a functiilor publice.

Colaboreazd cu secretarul general al comunei la intocmirea dispozitiilor de numire,
angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii,
pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificiri aparute in raporturile de
serviciw/munca.

Intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat.

Coordonaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oriciror modificiri privind salarizarea
personalului.

Stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica.

Verifica lunar gradatia corespunzitoare vechimii in munca a personalului angajat si tine cont
de modificarile survenite in vederea intocmirii statului de plat.

Coordonaza activitatea de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei §i de acordare a gradelor si treptelor profesionale.

Tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fari plati, de maternitate
s1 efectueazi calcularea drepturilor banesti.



Raspunde de intocmirea situatiei privind planiﬁcarea concediilor de odihni, in vederea
aprobaru de citre primar §i urmaregte respectarea ei.

Intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal

intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici §i personalului contractual
conform prevederilor legale in vigoare.

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 si
pentru alte cazuri prevazute de lege.

Intocmeste si gestioneazi permanent baza de date privind functiile publice §i functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si rispunde de comunicarea informatiilor cétre
Agentia Naionali a Functionarilor Publici conform cerintelor legale.

intocmeste ,,planul anual de perfecponare profesionald” a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala.

Asiguri consultanti si asistentd functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor
privind formarea profesionali a functionarilor publici din subordine.

Intocmeste si verifici foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale
autoritatii, concediile medicale, de odihna etc.

intocmeste statele de personal ori de céte ori apar modificari, conform normelor legale in
vigoare privind salarizarea.

Elibereazi adeverinte de salarizare.

Completeazi, actualizeazi si tine evidenta registrului electronic de evidenta a salariatilor si
comunica registrul la ITM Constanta.

Inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale demnitarilor,
functionarilor publici, personalului contractual si ale consilierilor locali.

Asigurid aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérsta sau
invaliditate.

Elibereazi angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteand de Pensii Constanta.

Solicita §i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite in cadrul compartimentelor si
birourilor de citre personalul de conducere din cadrul acestora, in conditiile legii.
Actualizeazi formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual, la modificarile legislative.

Rispunde de evidenfa cursurilor de perfectionare, masterate sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centralizeaza situatia la zi.

Asigurd efectuarea stagiilor de practica profesionald de citre studentii care solicitd acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si primdrie, sau in nume personal
prin cerere, si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

Intocmeste referate §i ajuti la intocmirea dispozitiilor primarului privind sanctionarea
disciplinari a angajatilor pe baza raportului comisiei de disciplind, cu respectarea
prevederilor legale.

Comunica angajatilor, sub semnatura de primire, dispozitiile in original (dupa primirea lor
de la secretarul general - dacd nu le-a comunicat chiar secretarul general) care privesc
raporturile de serviciu i de munca, precum si numirea in diferite comisii, in termenul legal.
Depune lunar D112 privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit
si evidenta nominala a persoanelor asigurate.

Depune anual, in perioada 01-30 octombrie, formularul L153 privind veniturile salariale ale
personalului platit din fonduri publice.

Asigurd formalititile necesare intocmirii si depunerii jurimantului functionarilor publici
definitivi.
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Oferd functionarilor publici §i personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestora, din oficiu sau,
dupa caz, la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public.

Asigurd comunicarea dintre conducerea institufiei §i salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile regulamentului intern, dispozitiile referitoare la organizarea
activitatilor.

Tine legdtura cu toate compartimentele functionale ale primiriei comunei Limanu si cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

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

Art.30. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL- se afla in subordinea secretarului general al
comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

Completeazi si tine la zi datele din registrul agricol, potrivit legislatiei in vigoare (OUG nr.
28/2008);

Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau a
detinatorilor de animale;

Modificd aceste pozitii ca urmare a vénzirilor-cumpdrarilor, mostenirii, donatiilor,
schimbdrilor categoriilor de folosinti a terenurilor;

Tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate, in
conformitate cu legile fondului funciar (din oficiu sau la cerere);

Conduce evidenta persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi;

Elibereaza adevenn;e de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

Intocmeste si elibereazi, la cererea persoanelor interesate, formularele anexa 1, anexa 2,
anexa 24, anexa 26, anexa 27,

Atribuie si verificd numerele stradale, potrivit actelor administrative adoptate §i comunicate
de catre secretarul general al comunei Limanu;

Confirmé/atribue adrese la cererea solicitantilor — persoane fizice/juridice;

Intocmeste si elibereaza istoricul de rol agricol;

Elibereaza atestate de producitor (pentru vanzari de produse agricole) si carnete de
comercializare, potrivit evidentelor pe care le detine, dupi o prealabili verificare in teren;
Elibereazi adeverinte de spatiu pentru cetitenii inscrisi in registrul agricol;

Verifica in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol

Elibereaza adeverinfe pentru vanziri de animale (la piati si abator) pe baza inscrisurilor din
registrul agricol;

Elibereazi adeverinte pentru subventii;

Elibereaza adeverinte pentru cadastru si intabulare, pe baza inscrisurilor din registrul agri
col;

Intocmeste darile de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol, care sunt inaintate Directiei judetene de statistici Constanta in termenele stabilite
prin lege;

Introduce in baza de date procesele verbale de predare-pnmlre adresele (numere stradale si
nume strazi) nou atribuite, domeniul public si privat al comunei Limanu (in baza actelor
administrative adoptate si comunicate de citre secretarul general al comunei);

Constituirea §i actualizarea evidentei proprietarilor imobiliari;

Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic;

Elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

Verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

Inregistreaza contractele de arendd, semnate si stampilate de catre secretarul general al



comunei Limanu;

o Intocmeste documentatia previzuti de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri proprietate
publici si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

« Sprijina producitorii agricoli in activitatea de avertizare §i combatere a dauntorilor, potrivit
buletinelor de avertizare emise de unitéatile de profil;

« Informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

e Actualizeazi zilnic baza de date privind evidentele registrului agricol.

Art.31. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA-
Compartimentul se afla in subordinea secretarului general al comunei Limanu si indeplineste
urmatoarele atributii:

Scopul cabinetelor medicale scolare este asigurarea asistentei medicale in unitatile de invatamént de
stat, in conformitate cu prevederile OUG 162/2008 si Ordinului 653/2001. Asistenta medicala
scolard reprezinti ansamblul activititilor de medicina preventiva s§i curativi care se desfagoara in
toate unitatile de invatamant de stat.

Compartimentul se afla in subordinea secretarului general al comunei Limanu si indeplineste
urmatoarele atributii:

Verificarea respectirii reglementérilor de sinétate publica
o constati abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.
o informeazi medicul sau, in lipsa acestuia, directorul gcolii si/sau reprezentantii directiei de
sanitate publica judetene, asupra acestor abateri.
e supervizeazi corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.
Servicii curente
o Estioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rispunde de utilizarea lor
corecta.
o Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului.
e Urmireste si consiliazi educatoarele in aprecierea dezvoltdrii neuropsihomotorie si a
limbajului prescolarilor, consemnand in figele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.
e« Aplici, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.
o Supravegheazi starea de sinitate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anunti, dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de
invitdimant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

Evaluarea stirii de sinatate

o Participi, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sanitate initiate in unitatile de
copii §i tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

o Participi aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilan{ a starii de
sandtate a elevilor.

o Efectueazi somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele
medicale.

o Participd la examenul dezvoltdrii fizice a elevilor: somatometric (indl{ime, greutate,
perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaca, for{a
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musculard manuald, capacitate vitald pulmonard) si altele, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale.

Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant ale
starii de sanatate §i rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii, precum §i motivirile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile
medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practicé gcolara.

Participi alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale.

Participa sau prezinta, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analiza anuali a stirii
de sanatate a elevilor.

participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizirilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale.

Colaboreaza la efectuarea vaccinarilor §i supravegheaza aparitia reactiilor adverse post
imunizare (RAPI).

Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate

Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeazi sa fie inscrisi in clasa L.
Executd activitdfi de statisticd sanitard prin completarea raportirilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica §i de morbiditate (incidentd, prevalenti etc.).

Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculdnd indicatorii de prevalenti, incidentd si
structurd a morbiditatii.

Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

Acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatdmant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgentd - 112 si supravegheazi
transportul prescolarilor la unitatile sanitare.

Efectueaza tratamente curente pregcolarilor, la indicatia medicului.

Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie §i efectueazi tratamentul indicat
acestora de cétre medic.

Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

Educatia pentru sinitate

Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igieni individuali la prescolari.
Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sinitate cu
parintii, cu copiii §i cu personalul didactic auxiliar din gridini{d si, respectiv, in randul
elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata.

Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sénatate 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 sinitate.

Desfagoara actiuni de educatie pentru sanatate in rdndul cadrelor didactice, inclusiv prin
lectii i demonstratii de prim ajutor.

Participa la consiliile profesorale in care se discuti si se iau masuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de invatamant.

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invi{dmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stirii de igieni in spatiile
respective.



Participa la instruiri profesionale.
Participa la programe de educatie medicala continui conform reglementrilor in vigoare.

Identificarea $i managementul riscurilor pentru sénétatea colectivitatii

Semnaleazi medicului si directorului unitatii de invatimant nevoile de amenajare §i dotare a
cabinetului medical.

Supravegheazid modul in care se respectd programul de odihnd pasivd (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiend individuald a copiilor din crege,
gridinite in timpul programului si la servirea mesei.

Controleazi igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborind cu
personalul didactic in informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare
constatate.

Izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile §i anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
Supravegheazi focarele de boli transmisibile, inifiaza si aplici masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie §i ridicd buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice
speciale din colectivitate.

Intocmeste zilnic in crese, gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind
ca revenirea acestora in colectivitate si fie conditionatd de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce
depasesc 3 zile lucritoare consecutiv.

Monitorizeazi zilnic respectarea normelor de igiend din crese, gradinite (sdli de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalitorie - calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sili de clasd, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de
cazare (dormitoare, sili de meditatii, grupuri sanitare, spildtorii) si de alimentatie
(bucitdriile din incinta unititii de invatamant §i anexele acestora, sili de mese, inclusiv in
unititile de alimentatie publicd aflate in incinta unititii de invatdmént) consemnénd in
caietul/fisa special destinatd toate constatirile facute si aducind operativ la cunostinfa
medicului §i, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile
respective.

Semnaleazd medicului unitatii/directorului scolii, dupa caz, incélcérile legislative vizind
determinantii comportamentali ai starii de sdnatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare in gcoli).
Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmind si fise de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene,
consilierea elevilor cu pediculoza si scabie).

Gestionarea circuitelor functionale

Urmireste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

Monitorizeazi respectarea reglementirilor de sfinitate publici §i se implici activ in
corectarea abaterilor.
Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare §i servire a hranei

Participa la intocmirea meniurilor siptimanale.
Participd la efectuarea periodici a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor,



N’

f 1
4
-

prescolarilor i elevilor in unitatile de invatdmant cu bloc alimentar propriu.

Consemneazi zilnic, in cadrul fiecérei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie §i a mincarii.

Controleaza §i consemneazi igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sindtate a acestuia, identificind persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale
pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unititii de
invatdmant aceste constatiri, care contraindicd desfisurarea activititii in unitatea de
invatamant.

Asistd la scoaterea alimentelor din magazie §i controleazi calititile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

Asista, impreuna cu administratorul unititii de invatimant/persoana responsabili desemnati,
la preluarea mancirii i la modul de servire al acesteia, dac3 este adusa in unitate prin sistem
de catering, prin contract cu unitatea de invatdmant; verifica certificatele de conformitate,
respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare,
termenul de valabilitate, documentele de finsofire si existenta probelor alimentare
inscriptionate corespunzator. in situatiile in care se constata nereguli in acest proces anunti
medicul §i conducerea unitatii de invitimant pentru aplicarea masurilor de remediere,
inainte ca mancarea s fie distribuita copiilor.

Servicii de menfinere a stirii de sinitate individuale si colective
1.Servicii curente

Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sinititii, instrumentarul,
materialele sanitare §i medicamentele de la aparatul de urgent si rispunde de utilizarea lor.
Urmaregte aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenti,
materiale sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

Colaboreazi cu cadrele didactice, cu psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltirii
neuropsihomotorii §i a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicidnd medicului
cele constatate.

Supravegheaza starea de sanitate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgenti
anuntd dupd caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulantd, conducerea unititii de
invatdmant, precum si familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor conform protocolului pentru situatii de urgenta.

2.Imunizéri in conditii epidemiologice speciale

Indeplineste misurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizéri in situatii epidemiologice speciale.
Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice speciale.
Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si
in registrul de vaccinari.

Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

Incurajeazi cadrele didactice si parintii sd faciliteze, respectiv, sd accepte desfisurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

Raspunde de péstrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementérilor in vigoare.

3.Triaj epidemiologic

Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gridinite, examinind
tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu
vor fi admisi in colectivitate copiii care prezintd: angind cu febrd, angini cu depozite
pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febri, conjunctiviti
acutd, ochi rosu péna la diagnosticare, subicter si icter pani la diagnosticare, eruptii cutanate
cu potential infecto - contagios, pana la diagnosticare, pediculozi (prezenta de elemente vii



sau lindini pe firele de par).

Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de
cate ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).
Depisteaza §i izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informéand medicul despre
aceasta.

Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
medicului, conform metodologiilor in vigoare.

Aplici tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist $i
conform metodologiilor in vigoare.

Initiaza i supravegheaza aplicarea miasurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
crese, gradinite si gcoli, conform normelor legale in vigoare.

Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate
de medic.

Servicii de examinare a stirii de séinitate a copiilor, elevilor

Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sanatate inifiate in unitatile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

Participd aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilan{ a starii de
sidnitate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria §i fiziometria,
cu consemnarea rezultatelor in figele medicale.

Efectueazi somatometria, somatoscopia, fiziometria §i examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

Consemneazi in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din
cauze medicale, scutirile medicale de educatie fizici, scutirile medicale de efort fizic la
instruirea practicd, certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre
medic.

Participa alituri de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale/licee vocationale.

Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de invitamant la prezentarea analizei anuale
a starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

Asigura asistentd medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor i
olimpiadelor gcolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidentd speciald datele controalelor medicale §i rezultatele examenelor/reevaluérilor
medicale.

Eliberarea documentelor medicale necesare

Inméneaza, la cerere, direct parinilor/reprezentantilor legali, sub semnituri, documentele
medicale pregitite in prealabil, semnate §i parafate de medic.

Servicii de asigurare a stirii de sanatate individuale

Acordi, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor §i
elevilor din unititile de invatdmant arondate; apeleazi Serviciul unic de urgentd 112,
informéand ulterior familia §i medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.
Efectueazi tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la
indicatia medicului gcolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

Supravegheazd antepregcolarii, prescolarii §i elevii cu afectiuni acute §i efectueaza strict
tratamentul de urgentd indicat acestora de cétre medicul scolar, pana la preluarea de catre
familie/ambulanta.

Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente §i de
materiale sanitare pentru aparatul de urgentd si participd la intocmirea referatului de



necesitate.
Servicii de promovare a unui stil de viati séinitos

o Colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuali la
anteprescolari §i prescolari.

» Efectueazd, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de promovare a sinatitii cu
copiii, pdrintii §i cu personalul didactic din cresd, gridinitd s§i, respectiv, in randul
copiilor/elevilor, al familiilor copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

o Instruieste grupele sanitare.

» Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sdnatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

o Participa la consiliile profesorale in care se discuta §i se iau misuri vizind aspectele sanitare
din unitatea de invatimant.

Educatie medicali continud

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatic medicald continui conform
reglementérilor in vigoare.

Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicali specificd conform
modelului previzut in Anexele: 15.1 i 15.2. din Ordinul 2508/2023.

Art.32. ARHITECT- SEF - Arhitectul sef desfasoara o activitate de interes public, al cirei scop
principal este dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriali,
amenajarea teritoriului §i urbanismul, protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale la
nivelul unitétii administrativ-teritoriale.

Arhitectul sef indeplineste urmatoarele atributii in cadrul primariei:

o Coordonarea din punct de vedere tehnic a elabordrii strategiei de dezvoltare teritorial-
urband, precum si a documentelor de amenajare a teritoriului si de urbanism, P.U.G. si
P.UZ,;

 Urmrirea punerii in aplicare a strategiei de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare teritoriala si urbanism;

e Organizarea §i coordonarea constituirii i dezvoltarii bazei de date urbane;

o Coordonarea §i asigurarea informirii publice §i a procesului de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovirii documentelor aflate in gestiunea sa;

o Avizarea proiectelor de investitii publice din punct de vedere al conformititii cu
documentatia de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

o Participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare §i avizarea acestora din punct de
vedere al conformitétii cu documentatiile de amenajare a teritoriului §i de urbanism legal
aprobate;

o Asigurarea verificdrii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire prin
intermediul biroului de urbanism i amenajarea teritoriului;

 Asigurarea consilierii primarului i a consiliului local privind reglementirile specifice in
domeniile arhitecturii, urbanismului, amenajarii teritoriului, constructiilor, utilizirii
materialelor de constructie si tehnologiilor specifice.

» Urmareste indeplinirea prevederilor contractuale pentru proiectele de urbanism ale comunei
Limanu;

» Asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizirilor primite de la cetitenii
comunei Limanu referitoare la respectarea legalititii in domeniul urbanismului si
constructiilor;

 Participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G.



Art.33. COMPARTIMENT URBANISM, CADASTRU SI AMENAJAREA TERITORIULUI-
se afla in subordinea viceprimarului ( potrivit organigramei aprobatd prin hotarare a Consiliului
Local ) si indeplineste urmatoarele atributii:

Asiguri realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului comunei Limanu pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistic3 ale comunei Limanu, precum si ale teritoriului administrativ (dupa comunicarea
acestor acte administrative de citre secretarul general al comunei);

Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire §i cele pentru desfiinfarea
constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previzute de lege si le prezinta spre semnare
persoanelor competente, fiind rispunzitor, aldturi de ceilalti semnatari, de legalitatea
acestora,

Urmareste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise, pentru a verifica
dacd au primit comunicarile privind inceperea executirii lucririlor de constructie, precum §i
cele privind incheierea executdrii lucrarilor, i transmite aceste informatii cétre disciplina in
constructii din cadrul biroului politiei locale;

Organizeaza si conduce evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire §i
autorizatiilor de demolare;

Calculeazi si rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea
constructiilor, stabileste si rispunde de incasarea taxei de regularizare;

Asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizirilor primite de la cetatenii
comunei Limanu referitoare la respectarea legalititii in domeniul urbanismului si
constructiilor;

Organizeazi §i intocmegte baza de date de urbanism §i amenajare a teritoriului;

Asiguri elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei si ale
regulamentului de urbanism, aplicarea acestora prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiillor de construire sau desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism (planuri/documentatii aprobate prin hotéarari ale Consiliului
Local);

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

Sprijind secretarul general al comunei la intocmirea proiectelor de hotérire pentru
documentatiile de urbanism avizate, care vor fi propuse spre aprobare plenului Consiliului
Local;

Acordi informatii de specialitate §i transmite inscrisuri celorlalte compartimente functionale
din cadrul institutiei, in legatura cu problemele de urbanism §i amenajare a teritoriului;
Acordi informatii de specialitate cetatenilor privind aspecte referitoare la procedura de
emitere a certificatului de urbanism, autorizatiei de construire §i documentatiilor de
urbanism.

Intocmeste si transmite lunar centralizarea autorizatiilor de constructie conform formularului
A.C. la Directia Judeteani de Statisticd Constanta;

Transmite trimestrial formularul LOC1.T. la Directia Judeteana de Statistica Constanta;
Urmareste, verifica si receptioneaza lucrarile tehnico-edilitare efectuate pe domeniul
public/privat al comunei Limanu;

Elibereaza avize si acorduri.

CADASTRU:

Identificarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului public §i privat al comunei
Limanu,

Transpunerea pe hartile existente sau pe suport magnetic a masuratorilor efectuate in teren;
Punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in comuna Limanu, ca
urmare a sentintelor civile definitive §i irevocabile, concesiuni, inchirieri, asocieri,
schimburi de terenuri, vanzari, hotarari ale Consiliului Local privind atribuirea in



proprietate, administrare sau folosint3;

Intocmirea procesului-verbal de punere in posesie, dupd ce, in prealabil, a fost efectuati
operatia de punere in posesie;

Completarea planurilor cadastrale si registrului cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinfe judecatoresti, prin dispozitiile primarului i prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;

Eliberarea adeverintelor care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;

Efectuarea masuritorilor topografice pentru persoane fizice si juridice in vederea delimitirii
parcelelor;

Participarea la expertize tehnico-judiciare;

Participarea la masuritori, verificare §i realizarea de planuri de situatie in colaborare cu alte
compartimente din cadrul institutiei;

Intocmirea documentatiei necesare in vederea schimburilor de terenuri dintre primérie §i
persoane fizice;

Actualizarea anuald a evidentei fondului funciar §i a evidentei din domeniul privat al
comunei;

Asigurarea intretinerii planurilor cadastrale;

Eliberarea adeverintelor pentru cadastru si intabulare, pentru terenurile aflate in proprietatea
UAT Limanu, pe baza inscrisurilor din registrul agricol;

Avizarea planurilor de situatie intocmite in cadrul documentatiei pentru obtinerea diverselor
avize;

Participarea la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G.,
in colaborare cu compartimentul de urbanism;

Participarea, impreund cu reprezentantii altor compartimente din cadrul institutiei, la
identificarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat aflat in
administrarea institutiei;

intocmirea fiselor tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate;

Pastrarea evidentei titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesiziri adresate de contribuabili;
Solutionarea cererilor si reclamatiilor cu privire la domeniul public si privat al comunei si
intocmirea notelor de constatare cu situatia existenti in teren, pe care le inainteazi sefului
biroului §i primarului;

Asigurarea rezolvirii, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond
funciar.

O Art.34 SERVICIUL VENITURI SI CHELTUIELI se afla in subordinea viceprimarului ( potrivit

organigramei aprobati prin hotarare a Consiliului Local Limanu) si are in componenta:

I.Compartiment buget, finante, contabilitate

II. Compartiment taxe si impozite locale, executare silita
III. Compartiment Achizitii publice, Investitii

IV. Compartiment administrativ

L.COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE - se afla in cadrul Serviciului
Venituri si cheltuieli si indeplineste urmatoarele atributii:

a) Contabilitate

intocmeste §i inregistreaza in contabilitate documentele care stau la baza notelor contabile,
in mod sistematic i cronologic.

Intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice.



b)

o Primeste si inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza intrérilor si
iesirilor din magazie.

o (Inregistreazi in evidenta contabila rezultatele inventarierii anuale.

o Inregistreaza in programul contabil facturile primite de cheltuieli curente si investitii §i
efectueazi plata acestora prin emitere ALOP.

o Tine evidenta analiticd §i sintetici a conturilor de functionare aferente inregistrarilor
facturilor de furnizori.

o Conduce registrele contabile obligatorii.

e Asiguri gestionarea patrimoniului primériei in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

« Conduce evidenta contabila distincta pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea fiecarei
balante de verificare pentru fiecare proiect.

o Asigura exercitarea controlului financiar preventiv conform dispozitiilor legale.

o [Inregistreaza in programul contabil facturile primite de cheltuieli curente si investitii §i
efectueaza plata acestora prin emitere ALOP.

» Tine evidenta mijloacelor fixe.

o Efectueazi plitile facturilor prin emiterea de OP-uri electronice.

o Opereazi lunar in programul de contabilitate statele de plata primite de la resurse umane si
efectueaza plata acestora.

o Inregistreazi transferurile §i consumul lunar al materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice de benzina si motorind, pe baza bonurilor de consum sau transfer, dupa caz.

Buget Finante

o Coordonarea activititii compartimentelor din subordine, in domeniul veniturilor §i
cheltuielilor, distribuirea sarcinilor si monitorizarea performantei echipei.

o Organizeazi, coordoneazd si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul Serviciului
Venituri gi Cheltuieli.

o Intocmeste nota de fundamentare care sti la baza initierii proiectului bugetului Comunei
Limanu, supus ulterior aprobarii de cétre primar si membrilor Consiliului Local al Comunei
Limanu.

o Urmireste si asigurd atragerea tuturor resurselor de venituri la bugetul local, stabilind
misurile necesare si solutiile legale pentru o buni gestionare si executare a bugetului local.

o {Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli.

o Intocmeste notele de fundamentare/rapoartele necesare initierii, de cétre primar, a
proiectului de hotdrire privind aprobarea, de catre Consiliul Local, a contului anual de
executie al bugetului.

o Lunar, trimestrial si anual, sunt intocmite si centralizate situatii financiare privind executia
bugetari si raportiri in conformitate cu legislatia in vigoare, atat pentru bugetul propriu, cat
si pentru bugetul serviciilor publice componente ale bugetului local.

o Asigura legitura permanenti cu Trezoreria Municipiului Mangalia pentru diverse operatiuni.

o fintocmirea, verificarea si transmiterea situatiilor financiare lunare in sistemul ForexeBug.

o Intocmirea decontului trimestrial de TVA si a declaratiei 394.

« 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 prevdzute de normele
metodologice de intocmire a situatiilor financiare.

« Deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile specificate in buget
pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice finantate din
bugetul local.

o Monitorizeaza implementarea planurilor §i respectarea termenelor stabilite §i propune
masuri de imbundtétire a activitatilor curente.



Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucréri, impreund cu un functionar public care are atributii pe achizitii publice.

Conducerea evidentei contabile pentru creditele interne/externe contractate de Comuna
Limanu.

Elaborarea §i depunerea, la termenele stabilite de citre Administratia Judeteani a Finantelor
Constanta, a situatiilor financiare trimestriale si anuale pentru Comuna Limanu.

¢) Casierie

Asigurd efectuarea operatiunilor de incasiri §i plati prin casieria centrali a primariei,
respectind cadrul normativ privind platile in numerar.

Emite chitante pentru sumele incasate.

Depune si ridici numerar de la institutiile colaboratoare (banci/trezorerie) conform
prevederilor legale.

Intocmeste fila de CEC, foi de virsamant si ordine de plata.

Efectueaza plati de salarii, indemnizatii pentru consilieri si alte drepturi banesti, pe baza
documentelor legal intocmite.

Tine evidenta zilnic a intrérilor i iesirilor de numerar si stabileste soldul zilnic al casieriei.
intocmeste zilnic Registrul de casi si confrunta soldul scriptic cu cel faptic.

Inregistreazi zilnic operatiuni bancare si de trezorerie privind veniturile, inclusiv cele prin
POS si platforma Ghiseu.ro.

Tine evidenta facturilor de venit §i a clientilor, asigurand inregistrarea corecti in conturile
contabile corespunzitoare.

Conduce evidenta contabild distinctd pentru fiecare proiect cu finantare nerambursabila,
intocmind balante de verificare aferente.

Monitorizeazd platile efectuate din fonduri externe nerambursabile s§i intocmeste
documentatia financiara aferenta.

Asigurd evidenta conturilor in afara bilanfului (suprasolviri, insolvabili, garantii) conform
legislatiei in vigoare.

Urmireste concordanta soldurilor clientilor intre contabilitate i compartimentul taxe s
impozite.

Are calitatea de gestionar si rispunde conform legii de sumele gestionate.

Verificd documentele si restituie garantiile de buni executie aferente conturilor contabile.
Intocmeste dispozitii de platd si incasare pentru avansuri spre decontare si urmareste
decontarea acestora.

Se asigura ca toate cheltuielile sunt efectuate cu respectarea disciplinei financiare sl a
legalitatii documentelor.

Efectueaza punctaje lunare cu compartimentele de taxe, impozite si executdri silite privind
incasarea veniturilor bugetului.

II. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE LOCALE, EXECUTARE SILITA- se afla in
cadrul Serviciului Venituri si cheltuieli si indeplineste urmatoarele atributii:

Impunere persoane fizice:

Inregistrarea fiscald, potrivit legislatiei specifice, in baza de date a comunei Limanu a
persoanelor fizice care datoreazi impozite §i taxe locale, actualizarea permanenti a datelor
existente in evidenta fiscali pe baza documentelor de identificare ale persoanelor
fizice/fizice autorizate (B.1./C.I./Pasaport/CNP/Cod de inregistrare fiscali, date de contact —
telefon, e-mail);



Actualizarea permanenti a datelor privind identificarea imobilelor pe baza cirtii funciare si
a numerelor topografice/cadastrale;

Efectuarea impunerii contribuabililor persoane fizice, conform declaratiilor i documentelor
anexate acestora, date pe proprie raspundere, in conformitate cu legislatia in vigoare, §i
emiterea proceselor verbale de instiintare de plata;

Analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale pentru contribuabilii persoane fizice;
Debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea acestora cétre organul emitent;
Stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala in sfera sa de competenta,

Inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor §i taxelor locale, in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificérii 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 si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice, precum
si a solicitirilor altor persoane — institutii financiare, banci, primérii, instante judecatoresti,
executori judecitoresti, avocati etc., cu privire la impozitele si taxele locale ale persoanelor
fizice evidentiate in baza de date a comunei Limanu,

Furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale;

Transmiterea in termen a rispunsurilor privind rezolvarea cererilor, conform cerintelor
legale in materie;

Verificarea contribuabililor, persoane fizice, care detin proprietiti pe raza comunei Limanu
si datoreazi impozite si taxe locale, precum §i accesoriile aferente acestora, pe baza unui
program stabilit;

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

Analizarea solicitarilor si operarea facilitatilor fiscale persoanelor fizice beneficiare, prin
aplicarea dispozitiilor previzute de legislaia in vigoare, in baza hotararilor adoptate de
Consiliul Local si comunicate de secretarul general al comunei, ca urmare a cererilor depuse
de acestia, in baza de date fiscala, astfel:

» Scutire clidire, teren aferent si taxa auto — veterani de razboi;

« Scutire clidire, teren aferent — viduve de veterani de razboi;

« Scutire clidire, teren aferent si taxa auto — fosti detinuti politici;

» Scutire clddire, teren aferent si taxa auto hycomat — revolutionari;

« Scutire clidire, teren aferent si taxa auto hycomat — persoane cu handicap grad I §i II;

« Scutire cladire, teren aferent — persoane cu pensie de invaliditate grad I;

« Scutire cladiri — monumente istorice;

» Scutire cladiri realizate in baza L.15/2003;

« Scutire cladiri realizate in baza 0.G.14/1994;

« Scutiri autoturisme vehicul istoric;

« Alte scutiri aprobate pe baza de H.C.L. — scutire de majordri la plata impozitelor;
Revizuirea anuali a facilitatilor acordate prin hotérari ale Consiliului Local,

Emiterea notelor de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care
intrd in competenta compartimentului;

Efectuarea inspectiei fiscale pentru confruntarea declaratiilor fiscale cu informatiile proprii
sau din alte surse, precum si investigarea actelor si faptelor rezultate din activitatea
contribuabilului sau altor persoane, in scopul verificarii legalitatii, conformitatii i
corectitudinii declaratiilor fiscale, pentru a descoperi elemente noi relevante pentru aplicarea
legii fiscale;

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale, organul de inspectie fiscald va proceda la:

« Intocmirea Avizului de Inspectie Fiscala si transmiterea acestuia contribuabililor cuprinsi



in programul de inspectie fiscala;

» Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

* Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele din
evidenta contabili a contribuabilului;

* Discutarea constatrilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitilor acestora, dupi caz;

* Solicitarea de informatii de la terti;

» Stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa
caz, fata de creanta fiscala declarati si/sau stabilitd, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
« Stabilirea diferentelor de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

» Emiterea rapoartelor de inspectie fiscald, in care se consemneazi toate datele si faptele
verificate, constatirile din urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor supusi inspectiei, precum §i impunerea in evidentele fiscale a bunurilor
impozabile nedeclarate de contribuabilii persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale.

Impunere persoane juridice:

o Confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

Q o Eliberarea certificatelor de atestare fiscala, viza fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport, adeverintelor;

o Intocmirea declaratiilor de creanta privind taxa pentru promovarea turismului;

o Inregistrarea si viza biletelor de spectacol;

o Emiterea, viza §i anularea acordurilor de functionare conform HCL anual pentru activititile
prevazute de OG 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
republicati si actualizata;

o Solutionarea adreselor primite prin corespondentd, inclusiv corespondenta privind
contestatiile formulate de contribuabilii persoane juridice la procesul-verbal de impunere;

o Emiterea proceselor verbale de constatare a contraventiilor pe seama contribuabililor
persoane juridice care nu au declarat bunurile, impozitele si taxele cuvenite bugetului local
in termenul prevazut de lege;

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

o Emiterea, viza §i anularea autorizatiilor pentru desfasurarea activititii;

Preluarea, analiza dosarului §i intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea
4 scutirilor la plata impozitului pe cladiri §i terenuri;

o (Intocmirea declaratiilor de creantd in cazul contribuabililor persoane juridice aflate in
procedura insolventei §i care inregistreaza obligatii de plata restante fata de bugetul local;

o Aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

o (intocmirea referatelor de restituire pentru sumele reprezentand impozite §i taxe locale aflate
in evidenta serviciului, achitate §i nedatorate de citre persoanele juridice, precum si a
referatelor de compensare pentru sumele reprezentind impozite §i taxe locale care intrd in
competenta serviciului;

« Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari privind acordarea
facilitatilor fiscale pentru persoanele juridice, precum s§i a altor rapoarte de specialitate
pentru proiectele de hotérari initiate;

o Operarea in evidentele fiscale a facilitatilor fiscale aprobate de citre Consiliul Local al
comunei Limanu;

» Notificarea Consiliului Concurentei cu privire la intentia de acordare a ajutorului de stat;

e Transmiterea citre Consiliul Concurentei a hotérarilor de consiliu pe baza cirora s-au
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 citre beneficiari a rispunsurilor/hotirérilor de consiliu local pe baza carora li
s-a aprobat sau neaprobat acordarea de facilitafi fiscale;

Primirea, in conditiile OUG nr. 27/2002, verificarea si analizarea dosarelor pentru eliberarea
autorizatiilor pentru desfagurarea activitatii comerciantilor (persoane juridice, persoane
fizice autorizate, intreprinderi individuale) a céror activitate se desfisoara potrivit clasificarii
activitatilor din economia nationala CAEN, in clasa 561 — restaurant, 563 — bar si 932 — alte
activitati recreative si distractive;

Primirea, in conditiile OUG nr. 27/2002, verificarea dosarelor de modificare, anulare a
autorizatiilor pentru desfagurarea activitafii, precum §i a dosarelor pentru declararea,
modificarea orarelor de functionare pentru operatorii economici care desfagoara activitati ce
se incadreaza in grupele mentionate mai sus;

Operarea in baza de date si emiterea autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii §i a orarelor
de functionare;

Intocmirea rispunsurilor citre birourile executorilor judecatoresti, lichidatorilor judiciari,
societdtilor de insolventd si altor institutii publice care solicitd informatii despre bunurile
impozabile si datele de identificare ale contribuabililor inregistrati in evidentele fiscale;
Transmiterea spre debitare a sumelor ce reprezinta taxa pentru informatiile privind bunurile,
in cazul in care acestea nu au fost achitate de citre executorii judecitoresti, conform
hotdrarii de consiliu privind stabilirea impozitelor si taxelor locale anuale

Executare silitd persoane fizice i persoane juridice

Emiterea §i comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii, dupa caz, catre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege.

intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si ingtiintarea acestora asupra faptului cé li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare.

Intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile i imobile ale debitorilor
care nu gi-au onorat obligatiile cétre bugetul local.

Transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare citre OCPI si a adreselor de
inscriere a gajului mobiliar la Arhiva electronica de garantii reale.

Intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
intr-un cotidian local si national de larga circulatie.

Organizarea (potrivit actelor administrative adoptate §i comunicate) §i asigurarea
desfasurarii licitatiei la ora i data anuntati, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate.
Comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor, precum §i a
adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare.

intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curenti sau separati 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.

Operarea zilnicé a extraselelor de cont cu veniturile incasate in trezorerie.

Urmirire contracte persoane fizice si persoane juridice

Punerea in aplicare a hotéararilor Consiliului Local al Comunei Limanu referitoare la
bunurile imobile apartindnd comunei care urmeaza si fie vandute/concesionate/inchiriate
sau date in asociere, dupa primirea actelor administrative adoptate de la secretarul general al
comunei.

Urmarirea deruldrii contractelor economice incheiate de Primiria Comunei Limanu cu
diversi agenti economici/persoane fizice, pentru bunurile imobile aflate in domeniul
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); poarta corespondenta cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor
contractuale §i intocmeste referate pe care le supune aprobérii conducerii Primariei Comunei
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Limanu, in conformitate cu clauzele contractelor incheiate si prevederile legale in vigoare.
Urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune/inchiriere/asociere, asigurand si rispunzind
de facturarea si incasarea sumelor contractuale cuvenite Primiriei Comunei Limanu, in
cuantumul si la scadentele contractelor incheiate.

Intocmirea de facturi in cuantumul si 1a scadentele contractuale.

Evidentierea agentilor economici/persoanelor fizice debitoare §i asigurarea aplicirii de
majorari de intirziere/penalitati conform prevederilor contractuale si legislatiei in vigoare.
intocmirea situatiilor centralizate referitoare la contractele aflate in derulare, cu evidentierea
veniturilor datorate/incasate §i estiméri pentru anii urmitori.

Urmarirea deruldrii contractului de vanzare-cumpédrare in conformitate cu clauzele
contractuale §i asigurarea incasarii veniturilor cuvenite Primariei Comunei Limanu, pe care
le factureaza la scadentele si cuantumul stabilit.

Solicitarea structurilor din cadrul Primiriei Comunei Limanu (Juridic, Urbanism, etc.)
puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele situatii apirute in derularea
contractelor.

Purtarea corespondentei cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor contractuale si
intocmirea referatelor pe care le supune aprobirii conducerii Primariei Comunei Limanu, in
conformitate cu clauzele contractelor incheiate §i prevederile legale in vigoare.

Evidentierea veniturilor datorate/incasate i estimari pentru anii urmdtori.

III.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITIIL, se afla in cadrul Serviciului
Venituri si cheltuieli si indeplineste urmatoarele atributii:

ACHIZITII PUBLICE

indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice, respectiv:
promovarea concurentei intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea transparentei si integritatii procesului de
achizitie publics, asigurarea utilizirii eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea
procedurilor de atribuire de catre autoritatea contractanti;

Respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publici,
respectiv: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor publice;

Asigurarea pregitirii documentelor necesare desfagurarii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestarilor de servicii §i executiei lucrarilor si rispunde de desfasurarea acestora in
conditiile reglementdrilor in vigoare la data organizarii;

Asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitie, in acest scop
facand mentiuni (sub semniturd) privind restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe
documentele privind constituirea garantiilor depuse de participantii la procedurile de
achizitii;

Primeste i verifici documentatia necesara intocmirii dosarelor de achizitie publici;

Solicitd, daci este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor
legale;

Transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementdri interne;
Verifica dacad actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ci, anterior
lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite
institutii §i organisme, asigurd indeplinirea acestei conditii §i sustine documentatiile
transmise pentru studiere;

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;

Pastrarea dosarului achizitiei publice, precum §i a ofertelor insotite de documentele de
calificare si selectie atit timp cit contractul de achizitie publicd/acordul-cadru produce
efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv. In cazul
anularii procedurii de atribuire, dosarul se pastreazd cel putin 5 ani de la data anulirii
respectivei proceduri;

Asigurd parcurgerea tuturor etapelor §i operatiunilor desfisurate in procesul de achizitie
publica in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmirea programului achizitiilor publice;

Atribuirea contractului de achizitie publica sau acordului cadru;

Urmareste derularea contractului si al acordului cadru;

Finalizarea contractului de achizitie public3;

Furnizarea informatiilor necesare in scopul intocmirii §i transmiterii documentelor de
achizitie atagate dosarelor de platd/rambursare;

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de achizitii
publice si asigurd verificarea, completd §i corectd, a indeplinirii criteriilor de
calificare/selectie si a cerintelor privind modul de elaborare a ofertei financiare §i a celei
tehnice;

Respectd obligatiile de confidentialitate §i impartialitate, impuse membrilor comisiei de
evaluare;

Respecti cu strictete prevederile legale referitoare la evitarea conflictului de interese;
Elaboreazi documentele aferente etapei de evaluare a ofertelor (procese verbale, raportul
procedurii etc.).

TEHNIC INVESTITII

Asiguri eficientizarea repartizirii fondurilor alocate realizérii obiectelor de investitii;
Intocmeste, impreuni cu seful contabil si ordonatorul principal de credite, lista lucrarilor de
investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum §i dotdrile si utilajele propuse a
fi achizitionate;

Elaborarea documentelor care justifici necesitatea §i oportunitatea inscrierii in lista
obiectivelor de investitii, a cheltuielilor de capital;

Supune aprobdrii Consiliului Local studiile de prefezabilitate, fezabilitate si proiectele
tehnice;

Se ocupi de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor i lucrarilor publice in
vederea aprobarii de cétre Consiliul Local;

Coordoneaza activitatea de dirigentie de santier, urmareste modul cum se executa proiectul
in santier;

Urmareste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau juridice
pentru investitiile aflate in lista de investitii;

Tine o evidentd cu datele necesare pentru fiecare investitie publica;

Obtine avizele, acordurile §i autorizatiile previzute de legislatia in vigoare pentru investitiile
publice ale comunei;

Urmdreste acceptarea la platdi numai a lucrdrilor executate corespunzitor calitativ si
cantitativ, conform legilor i normativelor in vigoare;

Verifica situatiile de lucrari pentru lucrérile de reparatii din cadrul primériei comunei §i
incadrarea in ofertele si documentatiile elaborate ulterior;

Colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmaérirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se alocd prin Consiliul Judetean, pentru obiectivele inscrise in Lista
obiectivelor de investitii;

Primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesititii §i oportunitatii alocarii de fonduri
de investitii pentru serviciile subordonate Consiliului Local,;

Comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre serviciile
subordonate Consiliului Local;



» Organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea Cartii tehnice a constructiilor;

o Colaborarea cu institutii, ministere, etc. pentru realizarea obiectivelor de investitii si a
lucrarilor de viabilizare a terenurilor pe care le finanteazi aceste institutii;

o Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investifii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

» Solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei aprobate prin
programe anuale;

o Participa ca membru in cadrul comisiilor de promovare si implementare a diferitelor
proiecte finantate din fonduri structurale, fonduri de la mediu si altele asemenea, daci este
desemnat;

o Participd ca membru in cadrul Comisiei de receptie la terminarea lucririlor, daci este
desemnat;

» Verifica devizele generale actualizate ale obiectivelor de investitii/asimilate investitiilor;

IV. COMPARTIMENT ADMINISTRATIYV se afla in cadrul Serviciului Venituri si cheltuieli si
indeplineste urmatoarele atributii:

o intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrative

o intocmeste planul de aprovizionare al primariei

e urmdreste aprovizionarea cu materialele cuprinse in planul de aprovizionare

e asigurd aprovizionarea cu material, rechizite, birotica, produse protocol.

o intocmeste i completeaza la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

e tine evidenta si asigurd confectionarea §i gestionarea stampilelor si a sigiilor din primirie

e supravegheazi efectuarea curifeniei in sediile primariei si in incinta imobilelor aflate in
administrare.

o intocmeste referate de necessitate in baza notelor interne.

o asigurd verificarea §i confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri si
servicii

e pistreazd si rispunde de cértile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmirind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente si se exercite reparatiile si
intrefinerea acestora, conform legislatiei specifice

o analizeaza §i centralizeaza notele interne cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare §i imprimante, precum si a obiectelor de inventor propuse a fi
aprovizionate.

e urmdreste starea fizici a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventor aflate in gestiunea
Primariei i imobilelor aflate in administrare, precum si situatia miscrilor acestora

e tine evidenta bunurilor ce pot fi casate §i inainteazd comisiei de inventariere propuneri
pentru casarea mijloacelor fixe i obiectelor de inventor care au o durati normal de serviciu
expirata

e avizeazi procesele verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii, curitenie,
intretinere, service copiatoare pentru imobilele date in administrare

o indeplineste atributii de gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri
din Priméria comunei Limanu.

o organizeazi §i coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a sediilor
institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

» urmareste functionarea in bune conditii a centralelor termice pentru fumizarea apei - calde si
caldurii la sediile Primariei comunei Limanu.

o respecta conditiile de utilizare si functionare ale cladirilor aflate in administrare

o efectueaza receptia materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, care apartin
Primariei comunei Limanu, pe baza notelor de intrare -receptie.

o intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili, pe baza bonurilor de
predare, transfer, restituire,

 eticheteaza cu nurnar de inventar obiectele de inventar si mijloacele fixe date in folosinta.



e sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrare si propune masuri de recuperare a
acestora.

o exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau prin dizpozitii ale primarului.

Art.35. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, MEDIU SI TRANSPORT- se afla in
subordinea viceprimarului ( potrivit organigramei aprobatd prin hotarare a Consiliului Local
Limanu) si indeplineste urmatoarele atributii:

a) Protectia civila

e Asigurid permanent coordonarea planificarii §i realizarii actiunilor §i masurilor de protectie
civild in comuna;

o Asigurd coordonarea secretariatului tehnic permanent al comitetului pentru situatii de
urgenta al comunei Limanu;

o Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice pe
teritoriul comunei;

o Colecteazi, prelucreazi, stocheaza, studiaza i analizeazi datele si informatiile referitoare la
protectia civila;

o Informeazi si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusa,
misurile de autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce revin si
modul de actiune in timpul situatiilor de protectie civila;

» Participi la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul
conflictelor armate;

¢ Adduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

o (intocmeste planurile operative, de pregitire si planifica exercitiile de specialitate;

o Ia misuri si urmireste realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de
ingtiintare §i alarmare in situatii de protectie civila,

« Propune solicitarea asistentei tehnice i sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta,

o Executa controlul aplicarii masurilor de protectie civila la nivel local;

o Gestioneazi, depoziteaza, intretine si conserveaza tehnica, aparatura §i materialele de
protectie civila;

 Participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

o Organizeaza si executa avertizarea, instiintarea §i alarmarea populatiei cu privire la situatiile
de protectie civila;

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

e Verificdi periodic sistemul de finstiintare, avertizare §i alarmare prin executarea de
antrenamente §i exercitii;

o Organizeazi echipe de alarmare pentru mijloacele de alarmare care nu sunt centralizate;

o Intocmeste schema organizirii avertizirii si alarmarii populatiei comunei Limanu,

o Incheie (impreuni cu primarul) protocoale cu posturile radio si TV locale, inclusiv prin
satelit §i cablu, care opereazd pe teritoriul comunei, pentru transmiterea mesajelor de
avertizare si alarmare;

 Planifica si executd controlul periodic al adaposturilor publice si aplicd normele §i masurile
pentru mentinerea adaposturilor in stare de functionare;

e Asiguri inzestrarea i dotarea structurilor de protectie civild cu bunuri materiale specifice;

e Asigurdi montarea, intretinerea, repararea §i exploatarea sistemului de alarmare, de
comunicatii §i informatica de protectie civila pe baza contractelor sau conventiilor incheiate
cu operatorii economici de profil;



Executa serviciul de permanenti, ziua §i noaptea, simbita, duminica §i in sirbatorile legale,
pentru asigurarea stirii de operativitate a sistemului electronic de alarmare publica si
punerea acestuia in functiune in orice moment, precum si urmaérirea permanenti a situatiei
din comuni;

intocmeste propunerile prlvmd ﬁnan;area cheltuielilor de protectie civild din bugetul local,
Gestioneaza documentele §i baza de date referitoare la situatiile de urgentd detinute de
centrul operativ;

Asigurd functionarea punctului de comanda comunal pentru coordonarea de specialitate a
activitifilor de protectie civili;

Asigurd functionarea, monitorizarea §i verificarea serviciilor publice de salvare acvatica-
salvamar si a posturilor de prim ajutor pe plajele cu destinatie turistici din comuna Limanu,
respectiv localititile Vama Veche si 2 Mai;

Asigurd functionarea in bune conditii a posturilor de observare ale serviciilor de salvare
acvatica - salvamar i ale bazelor de salvare acvatici si a posturilor de prim ajutor;
Intocmeste planurile de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul protectiei civile;
Urmareste executarea adaposturilor noi si luarea in evident si administrare a celor publice;
intocmeste situatia cu tehnica si utilajele existente la agentii economici care pot fi folosite
pentru interventie si fine evidenta acestora;

Intocmeste planul de analizi si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenta,
precum si planurile de protectie si interventie pe tipuri de riscuri;

Sprijind secretarul general al comunei la elaborarea gi intocmirea proiectului de hotirare
privind organizarea, atributiile §i functionarea comitetului §i centrului operativ pentru
situatii de urgenta,

intocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale §i financiare necesare
gestlonam situatiilor de urgent3;

Indeplineste atributiile secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgenta;
Coordonaza, controleazd si verifica activititile desfagurate de prestatorii de servicii in
domeniul securitétii §i sdnititii in munca pentru personalul primiriei, conform contractelor
incheiate in acest sens;

Asigura coordonarea atributiilor ce revin comisiei locale pentru probleme de apirare pe linia
pregatirii economiei §i teritoriului pentru aparare, evidenta militari si mobilizare la locul de
munci;

Organizeaza, coordoneazi §i controleazid 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 rizboi;

intocmeste caietul de mobilizare al comunei;

Intocmeste monograﬁa economico-militard a comunei;

Propune organizarea si atributiile comisiei locale pentru probleme de apirare;

Intocmeste situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea persoanelor fizice din
comuna;

intocmeste si actualizeazd documentele pentru asigurarea fortei de muncid necesare la
mobilizare i in timpul rizboiului, cu personal cu obligatii militare;

Incheie conventia cu Centrul Meteorologic Regional Dobrogea pentru furnizarea
prognozelor, atentiondrilor §i avertizarilor meteorologice si instiintarea structurilor conform
schemei de ingtiintare;

Propune organizarea, conducerea si asigurarea actiunilor de evacuare in situatii de urgent si
de conflict armat;

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 urgenti datele si informatiile cuprinse
in planul de evacuare in vederea conducerii nemijlocite a actiunilor de evacuare;



e Participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat sau alte situatii de
urgenta;

e Asiguri organizarea, derularea de programe, proiecte, actiuni §i activitati de protectie si
supraveghere a animalelor cu sau fara stipan, interventii pentru capturarea gi adapostirea
acestora, ridicarea si tratarea animalelor agresive, abandonate sau rénite, aflate pe domeniul
public, cu sau fard solicitarea autoritatii publice locale, inclusiv in cazul situatiilor de
urgenta;

o Intocmeste, urmireste eficientizarea sistemului de supraveghere video de pe raza UAT
Limanu si se ocupd de remedierea defectiunilor intdmpinate la sistemul de supraveghere
video de pe raza UAT Limanu.

b) Mediu

e Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu §i lung in comuna Limanu;

o fintocmeste diri de seam si situatii statistice privind activitatea de mediu;

e Promoveazi si sustine programe privind educatia cetitenilor, impreund cu diverse
organizatii, asociatii §i institutii;

o Participi la verificdrile efectuate de ciatre Garda de Mediu la Primdria Limanu privind
salubrizarea comunei i verificarea zonelor critice;

o Solutioneazi misurile stabilite prin procesele-verbale intocmite de catre comisarii Garzii de
Mediu;

o Comunici autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate §i informatiile
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului §i urbanismul;

o Initiazd norme si reglementiri locale in concordanti cu legislatia nationald si internationala,
cu privire la activitatile cu impact negativ asupra mediului;

o Asiguri relatii cu publicul §i rezolva sesizirile si reclamatiile pe problemele legate de
activitatea de mediu;

e Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtient a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp §i in mod corespunzitor a atributiilor ce fi
revin, potrivit legii;

« (Intocmeste actele necesare pentru respectarea prevederilor legale de protectia mediului,
respectiv referate §i comenzi de lucrdri pentru intretinerea, curdtenia §i igienizarea
domeniului public si privat al UAT Limanu;

e Verifici operatiunile/lucririle de curdtenie §i igienizare efectuate de citre societatea de
salubrizare autorizata de pe raza comunei Limanu;

o (intocmeste documente si rezolva, impreun3 cu societatea de salubrizare autorizata de pe raza
comunei Limanu, sesizérile primite de la cetiteni;

o Asiguri misuri pentru mentinerea permanent in stare tehnicd bund a drumurilor pe care le
administreazi, precum si pentru iluminarea corespunzitoare a acestora, conform legii.

c)Transport

e Solutioneaza cererile formulate de taximetrigti §i redacteazi raspunsurile adecvate (in
conditiile OG 27/2002);

o Intocmeste documentatia necesard tipdririi, gestiondrii i distribuirii autorizatiilor taxi si
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi §i in regim de inchiriere;

o Elibereaza autorizatiile taxi si autorizatiile de transport persoane/bunuri in regim de taxi;

o Tine evidenta computerizatd a autorizatiilor taxi §i a autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor de vizd $i de
completare a dosarului, precum si a persoanelor inscrise in listele de asteptare;



Elibereazd adeverinte care certifici autorizarea, cu valabilitate de trei luni, operatorilor
taxi/taximetristilor independenti pana la data semndrii autorizatiilor taxi;

Primegte (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si analizeazi documentele
inaintate de persoanele fizice i juridice;

Verifica si pune in concordanti cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in
vederea inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

Primeste (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si solutioneazi cererile,
propunerile, sesizirile §i reclamatiile cetitenilor referitoare la serviciile de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

Sprijind toate activitifile necesare suspendirii sau retragerii autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi §i in regim de inchiriere;

Asigura organizarea si realizarea activititilor 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 si solutioneazi cererile referitoare la transferul
autorizatiilor taxi;

Deschide, tine evidenta i actualizeazd in permanentd registrele speciale de evidentd a
operatorilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

Aplica (dupd comunicarea de catre secretarul general al comunei) hotirarile Consiliului
Local Limanu cu privire la transportul de persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

Are atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;
Deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor ciror li s-au atribuit
numere de inregistrare;

Elibereazi certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

Primeste (in conditiile OG 27/2002), verific3, tine evidenta si analizeazi documentatiile
inaintate de persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii, modificarii si prelungirii
autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local;

Deruleaza activititile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local de calitori;

Primeste (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereazi avizele cap linie
operatorilor de transport care executd servicii de transport public judetean, interjudetean si
international;

Primeste (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereazi avizele de traseu
operatorilor de transport care executd servicii de transport public local pe raza comunei
Limanu;

Primegte (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereazi licentele de traseu
prin curse regulate speciale operatorilor de transport care executi servicii de transport public
pe raza comunei Limanu,

Primegte (in conditiile OG 27/2002), verifica, tine evidenta si elibereazi avizele pentru
punctele de imbarcare/debarcare operatorilor de transport care executi servicii de transport
public judetean, interjudetean si international;

Asigura organizarea §i realizarea activititilor necesare atribuirii contractelor de delegare a
gestiunii serviciilor de transport public local;

Verificd modul in care respectd operatorii de transport cerintele si criteriile stipulate in
contractele de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local, iar in cazul unor
neconcordante, inifiazd masurile ce se impun pentru corectarea acestora;

Acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legiturd cu problemele
specifice transportului public local de calitori;

Asigurd masuri pentru instalarea, aplicarea si intretinerea mijloacelor de semnalizare rutiera
$i a echipamentelor destinate sigurantei circulatiei, conform standardelor in vigoare, tinand
evidenta acestora,



Asigurd masuri pentru ridicarea si depozitarea, in spatii special amenajate, autovehiculelor,
remorcilor, caroseriilor sau subansamblurilor acestora, devenite improprii din punct de
vedere tehnic pentru a circula pe drumurile publice, abandonate sau parisite pe domeniul
public.

Art36 Compartiment Transport microbuz scolar se afla in subordinea viceprimarului ( potrivit
organigramei aprobatd prin hotarare a Consiliului Local Limanu) si indeplineste urmatoarele
atributii:

deserveste microbuzul scolar ;

asigura transportului elevilor de la domiciliu céatre unitatile scolare, iar la terminarea
cursurilor de la unitatile scolare catre domiciliu;

transporta elevii cu ocazia manifestarilor culturale, diferitelor activitati educative scolare si
extrascolare;

se asigura mereu ca numarul de elevi / persoane transportate intr-o cursa sa nu depaseasca
numarul de locuri;

asigura respectarea reglementirilor in vigoare privind transporturile rutiere;

asigurarea unei stari tehnice a microbuzului corespunzitoare, conform reglementarilor in
vigoare;

face toate demersurile pentru pregatirea de iarna a microbuzului( anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiei de incalzire);

face toate demersurile pentru obtinere ITP, RCA certificat transport, rovinieta,etc.;

asigura documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atestid dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum §i a oricaror alte
documente sau evidente solicitate in legatura cu activitatea de transport rutier;

la sosirea din cursd predd, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completata
corespunzator;

tine evidenta documentelor de transport;

intocmeste rapoarte cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul operatiunilor de transport rutier;

nu va conduce microbuzul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic
superior;

pe perioada vacantei indeplinegte alte atributii date prin dispozitia primarului ;

se preocupa permanent de imbunétatirea cunostintelor profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

respectd traseul cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor si orele de imbarcare-
debarcare, care vor fi consemnate in mod obligatoriu in foaia de parcurs a conducatorului
auto (dus si intors);

se asigura permanent ca numarul de elevi transportati intr-o cursd nu depaseste numarul
locurilor;

nu transportd simultan cu transportul elevilor si alte persoane, care nu sunt angajati ai
unitatii de invatamant si/sau parinti;

transporta elevi §i cadre didactice la activitdti educative scolare si extrascolare, se supune
regulilor transportului la activitatile prevazute in programul/orarul scolar;

se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul didactic
auxiliar si nedidactic, conducerea unitatii de invatimant si organele de control,



 se asigurd permanent ca are tinuti decenta si corespunzitoare unui conducitor auto;

 asigura si mentine zilnic curatenia microbuzului scolar;

 respectd normele de securitate a muncii, circulatie rutiera, ROI si realizeazi corect sarcinile
de serviciu stabilite de conducerea institutiei publice;

Art37 COMPARTIMENT ARHIVA se afla in subordinea secretarului general al comunei
Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

* inifierea §i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor ;

» verificarea §i preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe bazi de inventare;

» convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate §i propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor previzute
de lege pentru confirmarea lucrérii de citre Arhivele Nationale;

 asigurarea predirii integrale a arhivei selectionate la unittile de recuperare;

» cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* punerea la dispozitie, pe bazd de semnitura, i tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

e comunicarea rispunsurilor cétre petenti in termen legal;

e organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii arhivelor
nationale; mentinerea ordinii §i asigurarea curiteniei in depozitul de arhivi;

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

o pregitirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predirii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii arhivelor nationale.

o claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si / sau primite de
birou/ compartiment;

o verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventare pentru documentele fird evidenta (anexa nr. 2 din instructiuni), aflate in depozit;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de evidenti curenta (anexa nr.3 din instructiuni);

» cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare

Art.38. COMPARTIMENT POLITIA LOCALA- se afla in subordinea primarului.

(1)Politia Locald reprezintd modalitatea de aplicare a actului de justitie la nivel local strict orientat
catre comunitate, aplica sanctiuni contraventionale prevazute de legi, ordonante, hotirari de guvern
si hotérari ale consiliului local.

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

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

(3) Durata programelor de formare previzute la alin. (2) este de minimum 3 luni.



(4) Finalizarea programelor de formare prevazute la alin. (1) si (2) se face prin examen de absolvire,
conform planului de 1nva];amant In urma promovirii examenului, politistii locali obtin un certificat
de absolvire eliberat, in conditiile legii, de catre institutia organizatoare.

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

(6) Contravaloarea cheltuielilor de gcolarizare individuale ale politistilor locali aferente programelor
de formare prevazute la alin. (2) se suporti din bugetul local, dupa caz.

(7) Modul de organizare a programelor de formare prevazute la alin. (2) si structura programelor de
invitdmant 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 evalueazi in conformitate cu procedura de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti.
(11) Functiile publice vacante din cadrul politiei locale se ocupd potrivit prevederilor O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ §i, dupa 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) Institutiile de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei §i Internelor in care se
desfigoard programe de formare initiald prevazute la art. 18 alin. (1) si (2) din Legea nr. 155/2010,
numirul cursantilor si perioadele in care se realizeaza aceste programe de formare initiald, precum
si cuantumul cheltuielilor de gcolarizare/cursant se stabilesc anual prin ordin al ministrului
administratiei §i internelor.

(14) Pentru stabilirea cadrului organizatoric previzut la alin. (16), structura Ministerului
Administratiei si Internelor cu atributii in relatia cu comunitatile locale centralizeaza propunerile
institutiilor beneficiare si prezintd la structura centrald de pregatire de la nivelul Ministerului
Administratiei si Internelor repartizarea numerica si 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 Administratiei §i Internelor stabilite potrivit
alin. (15) constituie seriile de pregitire a cursantilor, in baza solicitdrilor instituiilor beneficiare
transmise acestora de citre structura centrald de pregitire, in limita numarului de locuri, in ordinea
transmiterii cererilor.

(17) Pentru a se constitui o grupa de studiu in cadrul seriei de pregatlre este necesar un numar
minim de 15 cursanp in 51tua§1a in care nu se poate constitui nicio grupa in cadrul seriei de
pregitire, precum i in situatia in care numarul inscrierilor depaseste numarul de locuri aprobat, cei
inscrisi se redistribuie la alte institutii 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 initiala 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 specialisti din afara institutiei organizatoare §i 1-3 reprezentanti ai acesteia
care au organizat programul de formare profesionald. La examen pot asista §i reprezentanti ai
beneficiarilor programelor de formare profesionald care au delegatie solicitatd in acest sens si
eliberata de citre structura de specialitate din cadrul Ministerului Administraiei §i Internelor.

(20) In urma promovirii examenului, politistii locali obtin un certificat de absolvire eliberat in
conditiile legii de catre instituia organizatoare de specialitate, cu mentionarea competentelor
profesionale dobandite, cuantificate in credite transferabile. Certificatele de absolvire sunt tiparite



cu antetul Ministerului Administratiei §i Internelor §i au regimul previzut de lege pentru
documentele de studii.

(21) Politistii locali care promoveaza programele de formare initiald previzute la alin. (16) incheie
un angajament de serviciu prin care se obligd sa lucreze in politia locald o perioadi 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

La numirea in functia publica, functionarii publici din politia locali depun jurimaéntul de
credinta prevazut de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

(2)Refuzul depunerii jurimantului previzut la alin. (1) se consemneazi in scris i atrage revocarea
actului administrativ de numire in functia public, in conditiile legii.

(3)Obligatia de organizare a depunerii juriméantului apartine persoanei care are competenta legali
de numire.

Dacé functionarului public din politia locald numit in functia publici fi inceteazi raporturile
de serviciu din motive imputabile acestuia, inaintea expirarii perioadei previzute in angajamentul
de serviciu, se aplica prevederile art. 38 alin. (4) din Legea nr. 155/2010.

Primarul comunei Limanu numeste in functie, sanctioneazi si dispune suspendarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, ale raporturilor de munci ale
personalului politiei 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 modificirile si completarile
ulterioare.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE LIMANU

In executarea atributiilor prevazute de lege, politistti locali:
a) au obligatia cunoasterii §i aplicarii intocmai a prevederilor legale;
b) asigura informarea operativa a Consiliului Local Limanu, a structurii teritoriale corespunzitoare
a Politiei Roméne, precum §i a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitatii politiei locale;
c) reprezintd politia locald in relafiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice locale si colaboreazi cu alte organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
d) au obligatia de a pastra ordinea interioara si disciplina
e) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
f) asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor cetatenilor,
in conformitate cu prevederile legale;
g) participa la audientele cu cetiteni;
h) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art.1 [In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice §i al
proximitdtii, politistii locali desfiisoard urmdtoarele activititi:

a)organizeaza si planifica activitatea in domeniul ordinii si linistii publice si al proximitatii

b)au obligatia cunoasterii §i aplicarii intocmai a prevederilor legale;

¢) asigura informarea operativi a Consiliului Local Limanu, a structurii teritoriale corespunzitoare
a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitatii politiei locale;

d) reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice locale si colaboreazi cu alte organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

€) mentin ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

f) mentin ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invitimant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum s§i in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unititilor administrativ-



teritoriale sau a altor instituii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica;

g) participd, impreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdfi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

h) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor firad addpost si procedeazi la incredinfarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

i) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fird stipin si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea ciinilor fira stipan despre existenta acestor cini gi acorda sprijin
personalului specializat in capturarea §i transportul acestora la adapost;

j) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

k) participd, impreuni cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum s§i a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari
de persoane;

1) constati contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociali stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta,

m) participd, alituri de Politia Roméana, Jandarmeria Roména si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

n) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apardrii Nationale;

o) asigurd misuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executrilor silite;

p) acordi, pe teritoriul unitatii administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii §i restabilirii ordinii publice.

Art.2 Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajul stradal
desfiasoard urmdtoarele activitifi:

a)organizeazi si planificd activitatea in ceea ce priveste mentinerea disciplinei in constructii,
precum respectarea normelor legale privind afigajul stradal;

b)au obligatia cunoasterii si aplicarii intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea
compartimentului;

¢) raspund de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

d)gestioneazi i asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora,

e)tin evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite §i monitorizeaza punerea
in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

f) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu,

g) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucririlor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale;

h) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd
formi de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitdtia economice;

i) participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;



J) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executérii lucrarilor in constructii si inainteazi procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupi caz, Primarului
comunei Limanu au persoanei imputernicite de acestia.

Ant.3 Polifistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfisoard urmitoarele
activitdti:

a) organizeaza si planificd activitatea in ceea ce priveste protectia mediului, conform atributiilor
prevazute de lege;

b)informeazi de indatd primarul despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului §i {ine evidenta acestora;

c)au obligatia de a executa corespunzitor sarcinile ce le revin, si aibd o comportare civilizatd si si
respecte regulile disciplinare stabilite

d) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

e) supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritorialad a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangarii unor incendii, cu consecinte negative pentru
viata oamenilor, mediu §i bunuri materiale;

f) sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

g) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

h) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-teritoriale
sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local §i aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

1) verifici igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

J) verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

k) verifica existenfa contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

1) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

m) verifica §i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

n) constatd contraventii §i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.

Art.4 Politistii locali cu atributii in domeniul activititii comerciale desfasoard urmitoarele
activitdti:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice i juridice autorizate §i producitori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

d) verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

e) verifica respectrea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

f) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local i aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;



g) verificd respectarea regulilor §i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

h) coopereazi si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

i) verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestiri de servicii desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

j) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor previazute mai sus.

DREPTURILE $I OBLIGATIILE POLITISTILOR LOCALI

Art.5 In exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are urmatoarele
drepturi principale:
a) si efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmétoarele situatii:
existd indicii clare ci s-a sivarsit, se sivarseste sau se pregiteste sdvargirea unei infracfiuni sau
persoana participa la manifestiri publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme,
produse ori substante periculoase;
b) si invite la sediul politiei locale persoanele a ciror prezentd este necesard pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostint3, in scris, a scopului §i a motivului invitatiei;
¢) si solicite sprijinul cetitenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au
comis fapte de natura penald sau contraventionala;
d) si poarte si si foloseascd, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munitia si celelalte mijloace de apéarare i interventie din dotare;
e) si circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenta, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite
altfel;
f) si foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea
acesteia, in cazul nerespectirii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;
g) si legitimeze si si stabileasca identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt
indicii ci acestea pregitesc sau au comis o fapta ilegala;
h) sa conduci la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane pe
cei care prin actiunile lor pericliteazi integritatea corporala, sdnitatea sau viata persoanelor, ordinea
publici ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror
identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane
si lnarea masurilor legale, dupd caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca
masurad 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 reglementeaza
infrastructura de comunicatii, masurile de securitate, protectie si de asigurare a confidentialitatii
datelor, nivelul de acces si regulile de folosire.

Art.6(1) In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:
a) si respecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor, previzute de Constitutia
Roméniei, republicatd, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale;
b) sa respecte principiile statului de drept si sé apere valorile democratiei;
c) si respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autorititilor administratiei publice
centrale si locale;
d) si respecte si si aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;
e) sa respecte normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege;
f) si isi decline, in prealabil, calitatea §i s3 prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul
interventiei ce nu suferd aminare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea
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oricarei actiuni sau interventii si se legitimeze si si declare functia si unitatea de politie locali din
care face parte;

g) sa intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriali de competenti, cind ia la cunostinta de
existenta unor situatii care justific interventia sa;

h) s& se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitti ori tulburiri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea
evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgenti ori a stirii de asediu sau in caz de
mobilizare si de razboi;

i) sd respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasuririi activititii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

J) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu beneficieze
$i nici s3 nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

(2) Politistului local ii este interzis:

a)sd faca parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori si desfisoare propaganda in
favoarea acestora;

b) sd exprime opinii sau preferinte politice la locul de munci sau in public;

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

f) sa exercite activitati de naturd s lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a institutiei
din care face parte;

g) sa detind orice altd functie publica sau privati pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invatimant, a activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-
artistica;,

h) sa participe la efectuarea oricirei forme de control in vreo entitate publici sau privati, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturi contrari activitatii specifice
de politie;

1) sa provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o
terta persoand de informatii sau marturisiri;

J) s@ primeasci, si solicite, si accepte, direct sau indirect, ori s facd si i se promita, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calititii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sé rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau sa 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, si imprime sau si difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.

(3) Politistul local rispunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atributiile de
serviciu. Incilcarea de catre politistul local a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea sa
disciplinari, patrimonial, civila sau penali, dupi caz, potrivit legii.

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

MIJLOACELE DIN DOTARE $I FINANTAREA POLITIEI LOCALE LIMANU

Art.7 Politia Locald Limanu poate folosi imobile, mijloace de transport personalizate §i dotate cu
dispozitive de avertizare sonore si luminoase de culoare albastra, mijloace de transport anume
destinate transporturilor bunurilor si valorilor, dotate potrivit legii, armament, munitie, echipamente
§1 aparatura tehnica specifica, necesare pentru exercitarea atributiilor prevazute de lege.

(2) Proprietatea asupra oriciror bunuri materiale din dotarea politiei locale apartine Comunei
Limanu, cu exceptia celor inchiriate sau luate in folosinti de la alte entitafi publice. 3)
Personalizarea echipamentelor, a mijloacelor, a uniformelor si a insemnelor distinctive ale politiei
locale cuprinde obligatoriu denumirea unitatii administrativ-teritoriale pe raza cireia se organizeaza.



Art.8 Politistii locali cu atributii in domeniul asigurdrii ordinii si linistii publice care au obtinut
certificatul de absolvire a programului de formare initiald, pot fi dotati cu arme letale de aparare si
pazi sau cu arme neletale destinate pentru autoapirare, in vederea desfasurdrii activitagilor specifice,
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor art.69 si art.70 din Legea nr.295/2004, cu modificérile
si completarile ulterioare.

Art.9 Procurarea de arme si munitii pentru dotarea personalului propriu al politiei locale se face in
conditiile art. 69 din Legea nr. 295/2004, cu modificérile §i completarile ulterioare.

Art.10 Evidentele si modul de pastrare i asigurare a securitétii armelor §i a munitiilor definute de
politia locali se realizeazd in conditiile art.69 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si
completirile ulterioare si a prezentului Regulament.

Art.11 Locurile de pastrare a armamentului, a munitiilor §i a mijloacelor cu actiune iritant —
lacrimogen3 din dotarea personalului §i a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor
respective se stabilesc la inceputul fiecirui an calendaristic §i ori de céte ori este necesar, prin
dispozitia primarului.

Dotarea individuali a personalului si asigurarea cu armament, munitii §i mijloace cu actiune iritant
— lacrimogen se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile normelor, al tabelelor de inzestrare
si cu dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Art.12 O dati cu primirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant — lacrimogena,
personalul se instruieste de catre gefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare §i
pastrare, functionare, asupra regulilor de méanuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de
armd §i a masurilor de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) Inaintea si dupi executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere, de instructie si a altor
activititi la care se folosesc armamentul si munitiile, se verifica existenta si starea tehnica a acestora,
precum §i modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de pastrare, purtare si manipulare a lor.
Art.13 Personalul care are in dotare armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena,
precum si cel care participd la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat sa
respecte regulile previzute in precizérile si dispozitiile tehnice specifice, precum §i pe cele stabilite
in documentatia tehnici a fiecarui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este
obligat si manifeste maximum de vigilenta in scopul inlturarii oricdrei posibilitati de sustragere,
instriinare sau folosire de citre persoane neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte
evenimente negative.

Art.14 Armamentul, munitiile §i mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se péstreazi in incaperi
special destinate, care prezinti o deplina sigurant si au amenajate dulapuri rastel, fisete sau lazi din
metal, previizute cu un sistem de inchidere sigurd, incuiate si sigilate.

Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor incdperi se pastreazd permanent, in plicuri sau
cutii sigilate, la ofiterul de serviciu.

Art.15 Pe timpul cat nu se afli asupra politistilor locali §i asupra personalului contractual cu
atributii in domeniul pazei bunurilor §i a obiectivelor de interes local, armamentul §i munitia din
dotarea individuald, precum si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogeni se pistreazd in incaperi
special amenajate sau la ofiterul de serviciu. Armamentul se pastreaza in rastele, figete sau 13z
metalice previzute cu tabele aprobate de seful ierarhic superior, ce cuprind seria armamentului i
detindtorul.

Munitia se pastreazi in incdperi separate de armament, in 13zi metalice prevdzute cu incuietori
adecvate. In documentul de predare-preluare a serviciului de zi se consemneazi cantitativ
armamentul i munitia existente la ofiterul de serviciu.

Art.16 Distribuirea armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din
dotarea personalului politiei locale cu drept de utilizare a acestor mijloace de aparare, precum §i
retragerea acestora se fac, indiferent de situatie, pe bazi de tichet inlocuitor, semnatura in registrul
special destinat gi/sau documente justificative.

Art.17 Predarea armamentului §i a munitiilor se face numai personalului nominalizat sau
inlocuitorilor de drept ai acestuia.

Art.18(1) Portul armamentului, a munitiilor §i a mijloacelor cu actiune iritant — lacrimogena din
dotarea individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefului
ierarhic superior.



(2) La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile i mijloacele cu actiune iritant —
lacrimogena se predau dispecerului de la care au fost primite.

Art.19(1) La uniforma de serviciu, pistolul se poartd, in mod obl1gator1u numai in toc, pe centura.
(2) Incircitoarele cu cartuge se pastreazad unul introdus in pistol, iar celalalt in locasul previzut din
tocul de purtare.

Art.20 In indeplinirea atributiilor prevazute de prezentul Regulament, personalul Politiei Locala
Limanu isi exercitid competenta pe raza administrativ-teritoriali a comunei Limanu.

Art. 39 Compartiment implementare proiecte finantare externa nerambursabila- se afla in
subordinea Primarului comunei Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:

easigurd implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, in conformitate cu
prevederile contractelor de finantare, legislatia in vigoare si instructiunile emise de autorititile
de management si organismele intermediare, inclusiv Ministerul Investitiilor §i Proiectelor
Europene.
eurmareste realizarea obiectivelor, indicatorilor si rezultatelor asumate, monitorizeaza stadiul
de implementare a proiectelor din punct de vedere tehnic si financiar §i asiguri intocmirea si
transmiterea raportarilor citre autorititile finantatoare, in termenele si conditiile previzute de
documentele contractuale.
eintocmeste §i transmite cereri de rambursare sau de plata, verifica documentele justificative si
eligibilitatea cheltuielilor, asigurad incadrarea acestora in bugetele aprobate si colaboreazi cu
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea
asigurdrii unei evidente corecte §i complete a operatiunilor aferente proiectelor.
eparticipd la pregitirea §i derularea procedurilor de achizitii publice aferente proiectelor, in
conditiile legii, §i urmireste modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contractele
incheiate.
ein relatia cu autoritatile finantatoare, compartimentul asigurd comunicarea si corespondenta
specificd, transmite informatiile §i documentele solicitate, formuleazi raspunsuri la solicitirile
de clarificari i participa la actiuni de monitorizare, verificare si evaluare.
epregiteste documentatia necesard pentru misiunile de control, audit §i verificare, asiguri
respectarea cerintelor de conformitate §i implementeazd masurile dispuse de organismele
competente, potrivit legii.
e asigura respectarea obligatiilor privind informarea si publicitatea proiectelor, in conformitate
cu cerintele finantatorilor, organizeazi §i gestioneaza evidenta si arhivarea documentelor
aferente proiectelor, asigurind pastrarea acestora in conditiile legii.
ein vederea realizarii atributiilor, compartimentul colaboreazi cu celelalte compartimente din
cadrul institutiei, precum si cu alte institutii §i organisme implicate in implementarea
proiectelor.
eparticipa la identificarea oportunititilor de finantare, la elaborarea si pregitirea de proiecte
pentru accesarea fondurilor europene si indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte
normative sau dispuse de conducerea institutiei, in conditiile legii.

Art.40 Compartiment Cabinet viceprimar se afla in subordinea viceprimarului comunei
Limanu si indeplineste urmatoarele atributii:
e raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului viceprimarului;
redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
primeste, pregateste si expediaza corespondenta;
organizeaza intilnirile, asista viceprimarul in alcituirea programului zilnic;
inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;
furnizeaza informatii folosind bazele de date;
asigurd circulatia informatiilor cerute de viceprimar;
asigura activitatile de protocol;



eanalizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de viceprimar, in scopul realizirii de rapoarte §i statistici;

e sistematizeazi documentatiile primite la cabinet viceprimar i le prezintd in termen util
viceprimarului;

e transmite documentatiile vizate de viceprimar catre compartimentele §i unitatile coordonate;

eurmireste si controleazi stadiul rezolvirii lucrdrilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specific,

e colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;

ementine legitura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al comunei Limanu,
cét si cu alte institutii din administratia publica;

eacordd informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile primarului ;

e indeplineste si alte sarcini dispuse de catre viceprimar, in conditiile legii.

Art. 41 Atributiile generale ale structurilor Primariei comunei Limanu sunt urmatoarele:

» informeazi cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfigoard activitatea, precum si la orice aparitii normative specifice
acestei activitati.

o Elaboreazi/actualizeaza procedurile operationale si de sistem la nivelul structurii din care
face parte.

o Intocmesc referate, rapoarte, propuneri bugetare si notele de fundamentare a acestora.

o Tin evidenta comunicirilor §i corespondentei.

o Claseaza si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
birou/compartiment.

o Rispund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

e Au obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile ROI si ROF.

o Rispund de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale.

o Desfagoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei in care a fost
desemnat.

o Colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzind cu
promptitudine la solicitarile acestora.

» Semnaleazid conducerii institutiei orice problemad deosebitd legati de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazi direct domeniul siu de responsabilitate si atributii.

o Confidentialitatea lucrarilor este strict obligatorie, sub sanctiunile prevazute de OUG nr.
57/2019 si alte legi in vigoare.

o {Indeplinesc orice alte atributii stabilite de superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta compartimentului din care face parte.

o Efectueaza deplasari in interes de serviciu la institutiile cu care colaboreaza.

o Utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare.

o Respectd normele de conduita profesionald conform codului de etica i integritate.

o Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice.

e Au obligatia de a respecta i cunoaste prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, urmérind identificarea riscurilor
din cadrul compartimentului, cunoaste si aplica procedurile prevazute de SCIM.

e Au obligatia de a respecta normele de securitate §i sanatate in muncd, conform Legii
319/2006 - Legea securitdtii §i sanatatii in muncd si HG 1425/2006 pentru aprobarea

-----

319/2006.



o Respectd normele PSI conform Legii 307/2006 privind apéirarea impotriva incendiilor -
" Republicata.

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 fat3, iar acesta este obligat si-1 cunoasca si si-l1 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
intern 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 dupa aprobarea lui de citre 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.
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