ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CORBENI
Comuna CORBENI ,sat CORBENI, Judetul ARGES
E-mail :primaria_corbeni @yahoo.com, CUI 41 22051, Tel/Fax :0248 730236

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Corbeni, judetul Arges

Consiliul Local al Comunei Corbeni intrunit in sedinta .

Avand in vedere referatul de aprobare al primarului Comunei Corbeni, inregistrat sub
nr. 6123/13.07.2026, precum si raportul Compartimentului Resurse umane — stare civila
inregistrat sub nr. 6124/13.07.2026

Tinand cont de avizele consultative ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local
Corbeni

in baza prevederitor art. 129, alin (2) lit “a”, coroborat cu alin.(3), lit."c, ale art. 139
alin.1) si art.196, alin.(1), lit.a) din QUG nr. 57/2019- Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare adopta prezenta

HOTARARE:

Art.1 (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Corbeni, judetul Arges, conform anexei ce face
parte integranta din prezenta hotarare.

(2) Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, orice alta hotarare
contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.2. Prezenta hotarare se comunica , in termenul si in conditiile prevazute de lege,
Institutiei Prefectului judetul Arges , Primarului comunei Corbeni , tuturor compartimentelor
functionale din cadrul apratuiui de specialitate al primarului comunei Corbeni si se aduce la
cunostinta publica prin publicare in Monitorul Oficial Local , pe site-ul oficial ai Primariei
comunei Corbeni.
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JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI CORBENI
NR. 6123/13.07.2026

REFERAT DE APROBARE
LA PROIECTUL DE HOTARARE PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE S! FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE! CORBENI

Avand in vedere prevederile art.129, alin. (1), alin.(2) lit. a) din O.U.G. nr. 57/20019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare potrivit carora Consiliul local
are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local date in competenta
sa, a519urand prmtre altele si cadrul necesar pentru organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului;

in conformitate cu prevederile art. 136 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completions ulterioare, initiatorul unui
proiect de act normativ are obligatia de a elabora un referat de aprobare, ca instrument de
motivare a acestuia.

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) reprezintd principalul instrument de
conducere internd care descrie structura organizatorica, atributiile fiecarui compartiment din
cadrul aparatului de specialitate, precum si relatiile ierarhice si functlonale dintre acestea.

Necesitatea si oportunitatea adoptaru acestui proiect de hotsrare sunt determinate de
adoptarea Hotararii Consiliului Local Corbeni nr. 25/08.04.2026 privind reorganizarea aparatului
de specialitate al Primarului comunei Corbeni, aprobarea organigramei si statului de functii
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni, hotarare
potrivit careia au intervenit modificari in modul de organizare a resurselor umane prin
reorganizarea structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbeni , ca urmare a aplicarii prevederilor O.U.G. nr. 7/2026 privind modificarea si completarsa
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale

Noul regulament clarifica atributiile si sarcinile posturilor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Corbeni. Acest lucru asigurd o mai buna delimitare a responsabilitatilor,
elimina suprapunerile de sarcini si contribuie direct la cresterea calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

Proiectul defineste clar organigrama actualizata, garantand respectarea principiilor de
legalitate, eficienta si economicitate in cheltuirea banului public.

Avand in vedere aspectele prezentate mai sus, apreciez ca adoptarea prezentului proiect
de hotdrare este oportund si necesard, motiv pentru care am intocmit prezentul Re eferat de
aprobare in vederea supunerii spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al comunei Corbeni.
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JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI CORBENI
NR. 6/24 //3.0f, 2026

RAPORT,
LA PROIECTUL DE HOTARARE PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CORBENI

Avand in vedere;

- proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbenti;

- referatul de aprobare la Proiectul de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Corbeni;

- prevederile art.129, alin. (1), alin.(2) lit. a) din O.U.G. nr. 57/20019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare potrivit carora Consiliul local are
initiativa si hotardste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local date in competenta
sa, asigurand printre altele si cadrul necesar pentru organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului;

- prevederile Hotararii  Consiliului Local Corbeni nr. 25/08.04.2026 privind
reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni, aprobarea organigramei
si statului de functii pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corbeni;

Se constata faptul ca au intervenit modificari in modul de organizare a resurselor umane
prin reorganizarea structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corbeni , ca urmare a aplicarii prevederilor O.U.G. nr. 7/2026 privind modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale si se impune aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni, care si
reflecte modificarile intervenite.

COMPARTIMENT STARé\CIVILA .RESUSE UMANE,



Anexa la Proiectul de Hotarare n1592//30 * ¥ QQZ{

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI CORBENI



CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

Art. 1. — Cadrul juridic general

(1) Primaria comunei Corbeni este organizatd si functioneazd in conformitate cu
prevederile Constitutiei Romaniei, republicatd, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv
modificdrile legislative intervenite in anul 2026, precum si cu celelalte acte normative
aplicabile administratiei publice locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al primarului, organigrama, statul de functii
si numdrul de posturi se aproba prin hotdrare a Consiliului Local al comunei Corbeni, la
propunerea primarului, in conditiile Codului administrativ si ale celorlalte acte normative in
vigoare.

(3) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare ROF,
stabileste:

a) organizarea si structura functionald a Primariei comunei Corbeni;

b) raporturile ierarhice, functionale, de colaborare, coordonare, reprezentare,
verificare si control;

¢) atributiile generale si specifice ale compartimentelor functionale;

d) responsabilitatile personalului;

e) regulile privind colaborarea intre compartimente;

f) principiile generale privind exercitarea atributiilor administratiei publice locale;

g) cadrul general privind repartizarea, exercitarea si raspunderea pentru

indeplinirea atributiilor de serviciu.



(4) Prevederile prezentului regulament se interpreteaza si se aplicd in concordanté cu
legislatia in vigoare, cu respectarea principiului legalitatii, a autonomiei locale si a
competentelor stabilite prin lege autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 2. — Primaria comunei Corbeni

(1) Primaria comunei Corbeni este o structura functionala fara personalitate juridica si
farda capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al comunei Corbeni si dispozitiile primarului si solutioneaza problemele
curente ale colectivitatii locale, in conditiile legii.

(2) Priméria comunei Corbeni este constituitad din:

a) primar;

b) viceprimar;

¢) administrator public, daca postul este infiintat potrivit legii;
d) personalul incadrat la cabinetul primarului, in conditiile legii;
e) aparatul de specialitate al primarului.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din totalitatea compartimentelor
functionale fard personalitate juridica de la nivelul unitétii administrativ-teritoriale, precum si
din secretarul general al comunei.

(4) Primarul si viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate al primarului.

(5) Activitatea Primariei comunei Corbeni se desfdsoara in interesul colectivitatii locale
si in scopul realizarii competentelor si atributiilor stabilite prin Constitutia Romaniei, Codul
administrativ si celelalte acte normative in vigoare.

Art. 3. — Principiile organizarii si functionarii

Activitatea Primariei comunei Corbeni se organizeaza si se desfasoara cu respectarea
principiilor prevazute de Constitutia Romaniei, Codul administrativ si celelalte acte normative
aplicabile, intre care:

a) principiul legalitatii;

b) principiul egalitétii;

¢) principiul transparentei;

d) principiul proportionalitatii;

e) principiul satisfacerii interesului public:
f) principiul impartialitatii;

g) principiul continuitatii;

h) principiul adaptabilitatii;

i) principiul autonomiei locale;



J) principiul subsidiaritatii;

k) principiul responsabilitatii;

I) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit;

m) principiul cooperarii;

n) principiul integritétii in exercitarea functiilor si demnititilor publice;

o) principiul eficientei si eficacitatii in utilizarea resurselor publice;

p) principiul responsabilitatii administrative.

PRIMARUL

Art. 4. (1) Primarul comunei Corbeni este autoritatea executivd a administratiei publice
locale si exercitd atributiile stabilite prin Constitutia Roméniei, Codul administrativ si celelalte
acte normative in vigoare.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor,
a prevederilor Constitutiei Romaniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului si a hotérarilor Consiliului
Local al comunei Corbeni.

(3) Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducétori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(4) Pentru exercitarea atributiilor sale, primarul are in subordine aparatul de specialitate.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local, in conditiile legii.

(6) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald Comuna Corbeni in relatiile cu
alte autoritati si institutii publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum
si Tn justitie, n conditiile legii.

(7) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul
de vedere asupra problemelor inscrise pe ordinea de zi si si formuleze amendamente de fond
sau de forma asupra proiectelor de hotérari, in conditiile Codului administrativ.

(8) Punctul de vedere al primarului se consemneaza in procesul-verbal al sedintei, in
conditiile legii.

(9) Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, in conditiile legii.
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Art. 5. — Delegarea atributiilor primarului

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, in conditiile Codului administrativ,
exercitarea unor atributii viceprimarului, secretarului general al comunei, conducétorilor
compartimentelor functionale, personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si altor persoane prevazute expres de lege, in functie de competentele acestora.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada in mod expres:

a) persoana céreia 1i sunt delegate atributiile;
b) atributiile delegate;

¢) perioada pentru care se dispune delegarea;
d) limitele exercitarii atributiilor delegate.

(3) Delegarea nu poate avea ca obiect totalitatea atributiilor primarului.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii exercita respectivele atributii in limitele
stabilite prin dispozitia de delegare si raspunde pentru modul de indeplinire a acestora, potrivit
legii.

(5) Subdelegarea atributiilor primite prin delegare este interzisa, in lipsa unei prevederi
legale exprese.

(6) Delegarea atributiilor nu inlatura competentele si responsabilitatile care revin

potrivit legii fiecarei functii sau fiecdarui compartiment.
VICEPRIMARUL

Art. 6. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
este inlocuitorul de drept al acestuia, exercitand atributiile primarului in conditiile Codului
administrativ.

(2) Viceprimarul este ales prin vot secret, cu majoritatea prevdzutd de Codul
administrativ, din randul membrilor Consiliului Local al comunei Corbeni, la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

(3) Primarul poate delega viceprimarului, prin dispozitie, exercitarea unor atributii, cu
respectarea conditiilor si limitelor prevazute de lege.

(4) In exercitarea atributiilor delegate, viceprimarul actioneaza in limitele stabilite prin

dispozitia primarului si raspunde pentru modul de indeplinire a acestora.



(5) Viceprimarul poate coordona, indruma si verifica activitatea unor compartimente,
servicii sau activitati din cadrul Primériei comunei Corbeni numai in limitele atributiilor
stabilite prin lege sau delegate prin dispozitia primarului.

(6) Exercitarea atributiilor de coordonare de citre viceprimar nu inliturd
responsabilitatea functionarilor publici si a personalului contractual pentru atributiile stabilite

prin lege, prezentul regulament si fisa postului.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 7.(1) Secretarul general al comunei Corbeni este functionar public de conducere
care asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale fintre autorititile
administratiei publice locale si compartimentele aparatului de specialitate.
(2) Secretarul general exercitd atributiile prevazute de Codul administrativ si de
celelalte acte normative in vigoare.

(3) In exercitarea atributiilor sale, secretarul general:

a) avizeaza proiectele de hotdrari ale consiliului local;

b) contrasemneaza pentru legalitate hotirarile consiliului local:

¢) contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

d) participa la sedintele consiliului local;

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

f) asigura comunicarea actelor administrative citre prefect si catre autoritatile,
institutiile si persoanele interesate, in conditiile legii;

g) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local;

h) asiguri efectuarea lucrérilor de secretariat ale consiliului local;

i) asigurd intocmirea si pastrarea documentelor aferente sedintelor consiliului
local, in conditiile legii;

J) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

k) asigurd transparenta si publicitatea actelor administrative, in conditiile legii;

[) indeplineste orice alte atributii stabilite prin Codul administrativ si prin

celelalte acte normative.



(4) Secretarul general nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul prevazut de Codul
administrativ cu primarul sau viceprimarul.

(5) Secretarul general nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
prevazutd de lege.

(6) Recrutarea, numirea, exercitarea cu caracter temporar, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu, precum si regimul disciplinar al secretarului general se
realizeaza potrivit Codului administrativ.

(7) Secretarul general poate primi atributii delegate prin dispozitia primarului, in

conditiile si limitele stabilite de lege.
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 8. (1) Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale fard personalitate juridicd de la nivelul comunei Corbeni, precum si secretarul
general al comunei.

(2) Aparatul de specialitate este structurat in compartimente functionale, potrivit
organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul Local al comunei Corbeni, la
propunerea primarului.

(3) In cadrul aparatului de specialitate pot fi stabilite:

a) functii publice de conducere;

b) functii publice de executie;

¢) posturi de natura contractuala;

d) alte categorii de posturi prevazute de legislatia in vigoare.

(4) infiintarea, reorganizarea si desfiintarea structurilor si posturilor se realizeaza cu
respectarea Codului administrativ si a actelor normative privind structura organizatorica si
numirul de posturi din administratia publica locald, in forma in vigoare la data adoptarii
masurii.

Art. 9. — Compartimentele functionale

(1) Compartimentul functional este structura fard personalitate juridicd organizatd in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, formata din una sau mai multe persoane cdrora
le sunt stabilite atributii si responsabilitati potrivit:

a) legislatiei in vigoare;
b) prezentului Regulament de organizare si functionare;

¢) fisei postului;



d) procedurilor de sistem si operationale;
e) dispozitiilor primarului si celorlalte acte administrative legal emise.

(2) Compartimentele functionale coopereaza pentru realizarea atributiilor autoritatii
administratiei publice locale.

(3) Personalul fiecarui compartiment raspunde pentru indeplinirea atributiilor stabilite
prin lege, prezentul regulament, fisa postului si actele administrative legal emise.

Art. 10. — Cooperarea intre compartimente

(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de a coopera in vederea
indeplinirii atributiilor administratiei publice locale.

(2) Niciun compartiment nu poate refuza nejustificat transmiterea citre alt
compartiment a datelor, documentelor sau informatiilor necesare indeplinirii unei atributii
legale.

(3) In cazul lucrarilor care implicd mai multe compartimente, fiecare compartiment
raspunde pentru partea de lucrare care intrd in competenta sa.

(4) Compartimentul care detine competenta principala asupra unei lucrari asigurd, dupa
caz, solicitarea punctelor de vedere, centralizarea informatiilor si intocmirea documentului

final.
FUNCTIONARII PUBLICI SI PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 11. Functia publica reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite
in temeiul legii In scopul exercitarii prerogativelor de putere publicd de citre autorititile si
institutiile publice.

Art. 12. Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie

publica.

Art. 13.(1) Regimul juridic al raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din
cadrul Primariei comunei Corbeni este reglementat de partea a Vi-a din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, in forma in vigoare.

(2) Recrutarea, numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu,
dezvoltarea carierei, evaluarea performantelor profesionale, promovarea si raspunderea
disciplinard se realizeaza potrivit Codului administrativ si actelor normative adoptate pentru
aplicarea acestuia.

Art. 14.(1) Personalul contractual din cadrul Primariei comunei Corbeni fsi desfédsoara

activitatea potrivit:



a) 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

b) Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢) Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢) actelor normative speciale aplicabile categoriei de personal respective.

(2) Personalului contractual 1i sunt aplicabile normele de conduita, obligatiile,
interdictiile si celelalte reguli stabilite prin Codul administrativ, Codul muncii si legislatia
speciala.

(3) Personalul contractual raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal,

dupa caz, in conditiile legii.
CONDUITA PROFESIONALA SI INTEGRITATEA

Art. 15.(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
normele de conduitd profesionald prevazute de Codul administrativ si de legislatia speciala
aplicabila.

(2) Personalul are obligatia sd asigure un serviciu public de calitate si sa manifeste
profesionalism, impartialitate, obiectivitate, respect si bund-credintd in relatiile cu cetétenii,
institutiile si colegii.

(3) Personalul are obligatia de a utiliza fondurile, bunurile, echipamentele,
autovehiculele, utilajele si celelalte resurse publice exclusiv in interesul serviciului si potrivit
destinatiei acestora.

Art. 16.Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

c) egalitatea de tratament;

d) profesionalismul;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea moral;

) libertatea gandirii si a exprimarii, in limitele legii;
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h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta;

J) responsabilitatea si rispunderea;

k) obiectivitatea;

1) buna-credinta;

m) respectarea regimului incompatibilitatilor si conflictelor de interese:

n) protejarea datelor si informatiilor confidentiale;

o) utilizarea eficientd, economica si responsabila a fondurilor si bunurilor
publice.

Art. 17. — Conflicte de interese si incompatibilititi

(1) Alesii locali, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
regimul juridic al incompatibilititilor si conflictelor de interese previzut de Codul
administrativ si legislatia special.

(2) Persoana aflatd intr-o situatie de conflict de interese are obligatia de a proceda
potrivit dispozitiilor legale aplicabile si de a se abtine de la efectuarea actelor ori operatiunilor
pentru care conflictul de interese produce efecte juridice.

(3) Regimul declaratiilor de avere si declaratiilor de interese se aplica persoanclor si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 18. — Avertizorii in interes public

(1) Primaria comunei Corbeni asigura cadrul necesar raportarii incalcarilor legii si
protectiei avertizorilor in interes public, in conformitate cu Legea nr. 361/2022 privind
protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Canalele interne de raportare, evidenta, examinarea si solutionarea raportarilor se
organizeaza potrivit legii si procedurilor interne aprobate.

Art. 19. — Protectia datelor cu caracter personal

(1) Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza cu respectarea:

a) Regulamentului (UE) 2016/679;
b) Legii nr. 190/2018;
c) legislatiei speciale aplicabile;
d) procedurilor interne aprobate la nivelul Primariei comunei Corbeni.
(2) Personalul are obligatia de a asigura confidentialitatea datelor si informatiilor de

care ia cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legii.
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RELATIILE FUNCTIONALE

Art. 20. Principalele categorii de relatii stabilite in cadrul Primariei comunei Corbeni

sunt urmétoarele:

A. Relatii de autoritate ierarhicd

a) subordonarea viceprimarului fatd de primar, in conditiile Codului
administrativ;

b) exercitarea de catre primar a autoritatii asupra aparatului de specialitate, in
conditiile legii;

¢) subordonarea personalului fatd de conducatorul ierarhic, acolo unde exista
functii de conducere;

d) exercitarea atributiilor de coordonare, indrumare sau verificare de catre
viceprimar, secretarul general ori alte persoane numai in limitele competentelor
stabilite de lege, de prezentul regulament sau delegate prin dispozitia primarului;

e) personalul de executie raspunde pentru indeplinirea atributiilor proprii,

indiferent de exercitarea unor activitati de coordonare de catre alte persoane.

B. Relatii de autoritate functionald

Acestea se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primdriei comunei Corbeni si serviciile sau institutiile publice de interes local aflate in
subordinea, coordonarea ori sub autoritatea Consiliului Local al comunei Corbeni, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice, actele de organizare,

hotararile consiliului local si competentele stabilite in conditiile legii.

C. Relatii de cooperare

(1) Relatiile de cooperare se stabilesc:
a) intre compartimentele din structura organizatorica a Primdriei

comunei Corbeni;



b) intre compartimentele Primdriei si serviciile sau institutiile publice de
interes local;
¢) intre compartimentele Primariei si structurile corespondente ale altor
autoritati si institutii publice locale sau centrale;
d) cu institutii, organisme, asociatii, organizatii neguvernamentale si alte
persoane juridice;
e) cu autoritati si institutii din alte state, in limitele competentelor legale
si cu respectarea procedurilor aplicabile.
(2) Compartimentele au obligatia de a coopera si de a-si transmite reciproc
datele, documentele si informatiile necesare indeplinirii atributiilor institutiei.
(3) Niciun compartiment nu poate refuza nejustificat furnizarea citre alt
compartiment a documentelor sau informatiilor necesare indeplinirii unei atributii

legale.

D. Relatii de reprezentare

(1) Comuna Corbeni este reprezentatd in conditiile legii de primar.

(2) Viceprimarul, secretarul general, functionarii publici, personalul contractual
sau alte persoane pot reprezenta institutia numai daca acest drept rezulti din lege. din
atributiile functiei sau dintr-un mandat ori o delegare legal acordata.

(3) Persoancle desemnate sa reprezinte institutia au obligatia de a respecta

limitele mandatului si de a informa primarul asupra modului de indeplinire a acestuia.

E. Relatii de inspectie, verificare si control

(1) Relatiile de inspectie, verificare si control se stabilesc intre compartimentele
sau persoancle care au competente legale de inspectie, verificare ori control si
persoanele fizice sau juridice, serviciile, institutiile sau structurile supuse verificarii.

(2) Activitatile de verificare si control pot fi exercitate si de personalul desemnat
prin dispozitia primarului, numai in limitele competentelor previzute de lege.

(3) Constatdrile rezultate in urma activitatilor de verificare si control se
consemneaza in documentele prevazute de lege sau, dupa caz, in rapoarte, procese-

verbale, note de constatare ori alte documente administrative.



F. Relatii de colaborare intercompartimentald si circuit al documentelor

(1) Toate compartimentele au obligatia de a colabora pentru solutionarea in
termen legal a lucrarilor si solicitérilor.

2) In situatia in care solutionarea unei lucriri implica atributiile mai multor
compartimente, acestea au obligatia de a participa la analizarea si solutionarea acesteia,
fiecare in limita competentelor proprii.

(3) Compartimentul céruia 1i revine competenta principala asigura, dupa caz,
solicitarea si centralizarea punctelor de vedere si intocmirea raspunsului sau
documentului final.

(4) Personalul solicitat sa formuleze un punct de vedere are obligatia sa il
transmitd in timp util, astfel incat sa fie respectat termenul legal de solutionare a lucrarii.

(5) Documentele si informatiile se transmit cu respectarea circuitului
documentelor, a termenelor legale si a normelor privind protectia datelor cu caracter

personal, informatiile protejate si obligatiile de confidentialitate.

G. Relatii cu cetdtenii si transparenta administrativd

(1) Personalul Primariei comunei Corbeni are obligatia de a asigura solutionarea
cererilor, petitiilor si solicitarilor cetatenilor in termenele si conditiile prevazute de lege.

(2) Relatiile cu publicul se desfdsoara cu respectarea principiilor legalitatii,
egalitdtii de tratament, transparentei, impartialitatii, respectului, celeritétii si orientarii
catre cetatean.

(3) Primaria asigura accesul la informatiile de interes public si transparenta
decizionald in conditiile Legii nr. 544/2001 si ale Legii nr. 52/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) Petitiile se Tinregistreaza. repartizeaza, solutioneaza si comunicd in

conformitate cu O.G. nr. 27/2002, cu modificérile si completarile ulterioare.



BAZA LEGALA APLICABILA

Art. 21.Organizarea si functionarea Primariei comunei Corbeni si activitatea
personalului acesteia se realizeaza, in principal, in temeiul urmitoarelor acte normative, in
forma in vigoare la data aplicarii:

a) Constitutia Romaniei, republicata;

b) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile

ulterioare;

¢) actele normative adoptate in anul 2026 prin care au fost modificate sau completate
prevederile Codului administrativ ori au fost instituite masuri aplicabile administratiei publice
locale, inclusiv O.U.G. nr. 7/2026 si Legea nr. 30/2026, in masura dispozitiilor incidente;

d) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile

ulterioare;

e) Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

h) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

i) O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

J) Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificirile
si completarile ulterioare;

k) Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

I) Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679;

m) Legea nr. 319/2006 a securitatii i sanatatii in munc, cu modificarile si completirile
ulterioare;

n) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;



0) 0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

p) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completérile
ulterioare;

q) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si actele normative de aplicare;

r) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

s) legislatia privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice,
vigoare;

s) legislatia privind digitalizarea administratiei publice, inscrisurile electronice,
semndtura electronicd, comunicarea electronicd si prestarea serviciilor publice prin mijloace
electronice;

t) legislatia privind protectia informatiilor, securitatea cibernetica si protectia datelor,
in masura aplicabilitatii la nivelul administratiei publice locale;

t) hotdrarile Guvernului, ordinele, instructiunile si celelalte acte normative emise in
aplicarea Codului administrativ si a legislatiei specifice administratiei publice locale;

u) hotararile Consiliului Local al comunei Corbeni si dispozitiile primarului comunei
Corbeni, emise in limitele si in executarea legii;

v) orice alte acte normative incidente domeniilor de activitate ale Primariei comunei

Corbeni.

ACTUALIZAREA LEGISLATIEI ST A ATRIBUTIILOR

Art. 22.(1) Trimiterile din prezentul regulament la acte normative se considera facute
la forma in vigoare a acestora, cu toate modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul modificarii, completirii, republicarii, inlocuirii sau abrogarii unui act
normativ mentionat in prezentul regulament, se aplica de drept dispozitiile legale in vigoare.

(3) In situatia in care, ulterior aprobarii prezentului regulament, intrd in vigoare
dispozitii legale care stabilesc atributii, obligatii, competente sau proceduri noi pentru
autoritatile administratiei publice locale, acestea sunt obligatorii de la data intrarii lor in

vigoare, chiar daca prezentul regulament nu a fost incd actualizat.



(4) Tn cazul existentei unor neconcordante intre prevederile prezentului regulament si
dispozitiile unui act normativ cu forta juridica superioara, se aplica de drept dispozitiile actului
normativ cu forta juridica superioara.

(5) Compartimentul cu atributii in domeniul juridic, secretarul general al comunei si
compartimentele de specialitate, potrivit competentelor proprii, urmiresc modificarile
legislative incidente domeniilor de activitate si formuleaza, atunci cand este necesar, propuneri
de actualizare a prezentului regulament.

(6) Fisele de post, procedurile interne, dispozitiile de delegare si celelalte acte
administrative interne se actualizeaza ori de céte ori modificérile legislative sau organizatorice
impun acest lucru.

Art. 23. — Clauza generala privind atributiile compartimentelor si personalului

(1) Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al primarului indeplineste
atributiile stabilite prin prezentul Regulament de organizare si functionare, precum si orice alte
atributii prevazute de actele normative in vigoare, de hotararile Consiliului Local al comunei
Corbeni, de dispozitiile primarului, de procedurile interne si de fisele de post, in limitele
competentelor legale.

(2) Atributiile suplimentare pot fi stabilite, repartizate sau delegate numai in conditiile
legii si in masura n care sunt compatibile cu:

a) categoria de personal;

b) functia publicd sau postul contractual ocupat;

¢) nivelul si specialitatea studiilor, atunci cind acestea sunt cerute de lege;
d) pregatirea profesional;

e) competentele si responsabilitatile specifice functiei sau postului;

f) conditiile si cerintele legale pentru desfdsurarea activititii respective.

(3) Stabilirea unor atributii suplimentare nu poate avea ca efect exercitarea, fard
indeplinirea conditiilor previzute de lege, a unor activitdti pentru care legislatia impune
autorizdri, atestari, calificdri, avize, permise sau alte conditii speciale.

(4) In cazul modificirii cadrului legislativ aplicabil domeniului de activitate, personalul
compartimentului are obligatia de a aplica dispozitiile legale in vigoare, chiar daca prezentul
regulament nu a fost inca actualizat.

(5) Personalul raspunde pentru indeplinirea atributiilor stabilite prin lege. prezentul
regulament, fisa postului si actele administrative legal emise, in limitele competentelor functiei

sau postului ocupat.



(6) Personalul are obligatia de a semnala superiorului ierarhic sau, dupa caz, primarului
ori secretarului general situatiile in care indeplinirea unei sarcini ar putea contraveni
prevederilor legale, ar depasi competentele functiei sau postului ori ar necesita o autorizare,
calificare sau desemnare speciala prevazutd de lege.

(7) Atributiile concrete si responsabilititile individuale ale fiecarui salariat se stabilesc
prin fisa postului, in concordanta cu prezentul regulament, cu organigrama, statul de functii si
legislatia aplicabila.

(8) Fisa postului nu poate modifica competentele stabilite prin lege si nu poate constitui
temei pentru atribuirea unor activitati contrare naturii functiei publice sau postului contractual
ocupat.

(9) Dispozitiile primarului, procedurile interne si celelalte acte administrative privind
organizarea activitatii se emit si se aplica cu respectarea prezentului regulament si a legislatiei

in vigoare.



CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 24, — Organigrama si structura organizatorica

(1) Organigrama Primériei comunei Corbeni reprezintd documentul prin care este
redata schematic structura organizatorica, compartimentele functionale si raporturile ierarhice
si functionale dintre acestea, potrivit legii.

(2) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Corbeni
se stabileste la propunerea primarului si se aproba prin hotirare a Consiliului Local al comunei
Corbeni, in conditiile legii.

(3) Organigrama si statul de functii se aproba si se modificd potrivit prevederilor
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si
ale celorlalte acte normative in vigoare.

(4) Structura organizatorica se stabileste in raport cu:

a) atributiile si competentele legale ale autoritdtilor administratiei publice
locale;

b) necesitatile colectivititii locale;

¢) volumul si complexitatea activitatilor desfasurate;

d) numdrul maxim de posturi stabilit potrivit legislatiei in vigoare;

¢) resursele financiare disponibile;

f) necesitatea asigurarii continuitatii activititii si a serviciilor publice;

g) cerintele privind eficienta, eficacitatea si economicitatea activititii;

h) conditiile si standardele specifice previzute de legislatia aplicabild anumitor
domenii de activitate.

(5) Modificarea structurii organizatorice, infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea
compartimentelor, precum si modificarea statului de functii se realizeaza in conditiile legii.

Art. 25. — Organizarea aparatului de specialitate
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(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Corbeni este organizat in
compartimente functionale, potrivit organigramei si statului de functii aprobate.

(2) Compartimentele functionale pot fi incadrate, potrivit naturii atributiilor exercitate
si prevederilor legale aplicabile, cu functionari publici si/sau personal contractual.

(3) Stabilirea functiilor publice si a posturilor contractuale se realizeaza in raport cu
natura atributiilor aferente fiecarui post si cu respectarea prevederilor Codului administrativ si
ale legislatiei speciale.

(4) Numadrul si structura posturilor se stabilesc cu respectarea numarului maxim de
posturi si a celorlalte conditii prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 26. — Structura aparatului de specialitate si structurile organizatorice

(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Corbeni si structurile organizatorice
aferente cuprind, potrivit organigramei si statului de functii aprobate:

a) Compartimentul Registrul agricol, Relatii cu publicul, Arhiva;

b) Compartimentul Stare civila, Resurse umane si salarizare;

c) Compartimentul Monitorizare si gestionare proceduri administrative, Fond
funciar;

d) Compartimentul Asistenta sociala;

e) Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului, Administrarea
domeniului public si privat;

f) Compartimentul Achizitii publice;

g) Compartimentul Implementare proiecte, Mediu, Administrare creante;

h) Compartimentul Contabilitate, Impozite si taxe, Casierie;

i) Compartimentul Juridic;

J) Compartimentul Tineret, Sport, Biblioteca si Cultura;

k) Compartimentul Administrativ;

1) Centrul Comunitar Integrat;

m) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta — S.V.S.U., organizat si
functiondnd potrivit legislatiei speciale si actelor administrative de infiintare si
organizare.

(2) Denumirea, structura, numarul de posturi si incadrarea acestora sunt cele prevazute
in organigrama si statul de functii aprobate in conditiile legii.

(3) Compartimentele si structurile prevazute la alin. (1) isi desfasoara activitatea
potrivit atributiilor stabilite in capitolele corespunzatoare din prezentul Regulament de
organizare si functionare si legislatiei specitice fiecarui domeniu.
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Art. 27. — Organizarea si functionarea compartimentelor

(1) Fiecare compartiment functional exercita atributiile corespunzitoare domeniului
sdu de activitate, astfel cum sunt stabilite prin prezentul Regulament de organizare si
functionare si prin legislatia aplicabila.

(2) Repartizarea personalului pe compartimente se realizeazd potrivit organigramei,
statului de functii si actelor administrative emise in conditiile legii.

(3) Personalul isi desfasoara activitatea in cadrul compartimentului in care este incadrat,
potrivit functiei publice sau postului contractual ocupat si fisei postului.

(4) Pentru activitatile care implica participarea mai multor compartimente se aplica
regulile privind cooperarea si colaborarea intercompartimentala stabilite in Capitolul I al
prezentului regulament.

Art. 28. — Continuitatea activititii

(1) Organizarea compartimentelor trebuie sa asigure continuitatea activititii Primariei
comunei Corbeni si solutionarea lucrérilor in termenele previzute de lege.

(2) in situatia absentei temporare a unui salariat, activitdtile urgente sau cele pentru care
curg termene legale pot fi repartizate, in conditiile legii, altor persoane care detin competentele
necesare.

(3) Pentru activitatile pentru care legislatia impune autorizare, atestare, calificare,
permis, desemnare sau alte conditii speciale, inlocuirea poate fi asiguratd numai de o persoani
care indeplineste conditiile legale respective.

(4) Circuitul documentelor si organizarea activititii trebuie stabilite astfel incat absenta
temporard a unui salariat sa nu determine blocarea nejustificata a activititii institutiei.

Art. 29. — Modificarea structurii organizatorice

(1) Structura organizatorica se modifica ori de cate ori intervin schimbri legislative,
organizatorice sau functionale care impun reorganizarea aparatului de specialitate.

(2) Modificarea organigramei si a statului de functii se realizeazd cu respectarea
competentelor si procedurilor prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Modificdrile structurii organizatorice se reflectd, dupa caz, in prezentul Regulament
de organizare si functionare, in fisele de post si in celelalte documente interne afectate de
reorganizare.

(4) La reorganizarea structurii se respectd drepturile si garantiile prevazute de lege

pentru functionarii publici si personalul contractual.
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ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
SI SECRETARULUI GENERALAL COMUNEI

L.LPRIMARUL

Primarul comunei Corbeni este autoritatea executiva a administratiei publice locale si
asigura respectarea Constitutiei, a legilor tarii, a hotararilor Guvernului, a actelor administratiei
publice centrale, a hotararilor Consiliului Local si a propriilor dispozitii, precum si buna
functionare a administratiei publice locale.

Primarul conduce aparatul de specialitate al primarului, exercitand atributiile prevazute
de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si de celelalte acte normative incidente.

In vederea exercitarii atributiilor prevazute de lege si a asigurdrii unei administratii
publice locale eficiente, in subordinea directd a Primarului comunei Corbeni functioneaza
urmdtoarele compartimente functionale:

[.1. Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Administrarea

Domeniului Public si Privat;

[.2. Compartiment Achizitii Publice;

[.3. Compartiment Implementare Proiecte, Mediu si Administrare Creante;
[.4. Compartiment Contabilitate, Impozite si Taxe, Casierie;

1.5. Compartiment Juridic;

[.6. Centrul Comunitar Integrat.

Compartimentele functionale aflate in subordinea directd a Primarului isi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, ale prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, ale fiselor de post si ale dispozitiilor emise de Primar.

Primarul coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea acestor compartimente,
stabileste obiectivele si prioritdtile de lucru, urmareste indeplinirea atributiilor si asigurad

colaborarea dintre compartimente in vederea realizarii atributiilor administratiei publice locale.



Atributiile specifice fiecarui compartiment functional sunt prevazute in capitolele

urmdtoare ale prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

In exercitarea mandatului, primarul indeplineste atributiile stabilite de Codul

administrativ, grupate in urmatoarele categorii:

a)
b)

c)
d)

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului;

atributii privind organizarea si functionarea administratiei publice locale si
relatia cu Consiliul Local;

atributii privind elaborarea, administrarea si executarea bugetului local;
atributii privind organizarea, coordonarea si controlul serviciilor publice de
interes local si administrarea patrimoniului public si privat al comunei;
atributii privind dezvoltarea economico-sociald, amenajarea teritoriului,
urbanismul, investitiile si protectia mediului;

atributii privind situatiile de urgentd, ordinea publicd, protectia civila si apararea
impotriva incendiilor;

atributii privind gestionarea resurselor umane din cadrul aparatului de
specialitate si al serviciilor publice aflate in subordine;

alte atributii prevazute de Constitutie, Codul administrativ si alte acte

normative.

In exercitarea atributiilor sale, primarul:

8]

=

conduce si coordoneazd activitatea aparatului de specialitate al primarului si
stabileste masurile necesare pentru indeplinirea obiectivelor administratiei
publice locale;

emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, in conditiile legii;

asigurd executarea hotararilor Consiliului Local;

reprezintd comuna Corbeni in relatiile cu autorititile administratiei publice, cu
institutiile publice, persoanele juridice si fizice din tard si din strdinitate, precum
si in fata instantelor judecatoresti;

colaboreazd cu autoritatile administratiei publice centrale si judetene, cu
serviciile publice deconcentrate, cu institutiile publice si cu celelalte autorititi
pentru realizarea atributiilor ce revin administratiei publice locale;

exercitd atributiile de autoritate tutelara, de ofiter de stare civild si de

reprezentant al statului, in conditiile legii;
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7. desemneaza personalul imputernicit s indeplineasca atributiile stabilite prin
lege, inclusiv comunicarea actelor de procedura, atunci cand legea prevede
aceasta competenta,

8. numeste, in conditiile legii, conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local si exercitd atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind
managementul acestora;

9. poate delega, prin dispozitie, atributiile conferite de lege viceprimarului,
secretarului general al comunei, conducatorilor compartimentelor functionale,
personalului din aparatul de specialitate sau conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in conditiile Codului administrativ.
Delegarea se realizeaza cu respectarea limitelor prevazute de lege si fara

posibilitatea subdelegarii.

Rolul, atributiile si competentele primarului sunt cele prevazute de Partea a I11-a, Titlul
V., Capitolul TV din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

I.1. Cabinetul Primarului

Cabinetul Primarului este o structurd functionald organizatd in subordinea directd a
primarului, constituita in conditiile prevazute de Codul administrativ si in limita numarului
maxim de posturi aprobat potrivit legii.

Cabinetul Primarului asigura sprijinul administrativ, organizatoric, de protocol, relatii
publice, comunicare institutionald si consiliere necesare exercitdrii mandatului primarului.

La nivelul Primariei comunei Corbeni, Cabinetul Primarului este organizat cu un post
de consilier al primarului.

Personalul Cabinetului Primarului este incadrat in baza unui contract individual de
muncd pe duratd determinatd, Tncheiat pe durata mandatului primarului, in conditiile legii.

Atributiile personalului din cadrul Cabinetului Primarului se stabilesc prin dispozitia
primarului si prin fisa postului, in functie de necesitétile institutiei si de obiectivele stabilite de

primar.
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Personalul Cabinetului Primarului raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin,
cu respectarea legislatiei in vigoare, a normelor de conduitd profesionala si a obligatiilor de

confidentialitate.

II. VICEPRIMARUL

Viceprimarul comunei Corbeni este subordonat primarului si il sprijind in exercitarea
atributiilor executive privind conducerea administratiei publice locale. n situatiile prevazute
de lege, viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului si exercitd, in numele acestuia,
atributiile conferite de lege.

Viceprimarul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, ale prezentului Regulament de Organizare si Functionare si ale dispozitiilor emise
de primar.

Primarul poate delega viceprimarului, prin dispozitie, exercitarea unor atributii, in
conditiile legii.

Viceprimarul este ales prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
Consiliului Local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului
se realizeaza prin hotarare a Consiliului Local.

Eliberarea din functie a viceprimarului se face in conditiile previzute de Codul
administrativ.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazi calitatea de consilier local,
si interdictiile prevézute de lege.

Mandatul viceprimarului este egal cu durata mandatului Consiliului Local si inceteaza

in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Compartimente aflate in coordonarea viceprimarului
Viceprimarul comunei Corbeni coordoneazd si controleazd activitatea urmatoarelor
compartimente functionale:
[I.1. Compartiment Tineret, Sport, Biblioteca si Cultura;
[1.2. Compartiment Administrativ;

I1.3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU).
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Atributiile viceprimarului

In baza delegirii de competenta dispuse de primar si in limitele previzute de lege,
viceprimarul exercitd urmatoarele atributii principale:

a) coordoneazd si controleaza activitatea compartimentelor aflate in subordine si
urmareste indeplinirea atributiilor acestora;

b) urméreste punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului in domeniile repartizate;

c¢) coordoneaza activitdtile privind gospodarirea comunei si administrarea domeniului
public si privat al comunei;

d) organizeaza si urmédreste mentinerea curateniei in localitate, pe drumurile comunale
si satesti, in parcuri, spatii verzi, piete, parcari si in toate celelalte spatii publice;

e) coordoneaza si verificd activitdtile de salubrizare, colectare selectiva, transport si
gestionare a deseurilor municipale, urmarind respectarea obligatiilor legale de catre operatorul
serviciului si de catre utilizatori;

f) coordoneazd si urmareste activitatile privind decolmatarea si intretinerea santurilor,
rigolelor, podetelor si a sistemelor de evacuare a apelor pluviale;

g) organizeaza si supravegheaza lucrdrile de cosire a vegetatiei, intretinerea spatiilor
verzi, toaletarea arborilor si arbustilor, precum si plantarea acestora pe domeniul public;

h) supravegheaza executarea lucrarilor de constructii realizate in baza autorizatiilor de
construire emise de primar, urmdreste respectarea documentatiilor autorizate si sesizeaza
compartimentele sau autoritatile competente in cazul constatérii unor abateri de la prevederile
legale;

i) urmdreste executarea lucrdrilor de investitii, modernizare, reparatii si intretinere
realizate la obiectivele apartindnd comunei si informeaza periodic primarul asupra stadiului
acestora;

J) coordoneaza administrarea, Intretinerea si exploatarea terenurilor de sport, bazelor
sportive, locurilor de joacd si a celorlalte spatii destinate activitatilor sportive si recreative,
urmdrind mentinerea acestora in conditii de siguranta si functionalitate;

k) coordoneaza activitatea Compartimentului Tineret, Sport, Biblioteca si Cultura si
urmareste organizarea si desfasurarea activitatilor culturale, artistice, sportive, educative si de

tineret organizate la nivelul comunei;



[) coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ privind fintretinerea
cladirilor, instalatiilor, utilajelor, echipamentelor si bunurilor aflate in administrarea Primariei
comunei Corbeni;

m) coordoneaza activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si urmareste
indeplinirea masurilor privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgentd, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

n) coordoneazd si supravegheaza administrarea patrimoniului comunei, urmareste
modul de utilizare, conservare si protejare a bunurilor mobile si imobile apartindnd domeniului
public si privat al comunei;

0) urmdreste organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului, verificd
actualizarea inventarului bunurilor aflate in administrarea Primériei comunei Corbeni si
propune madsuri privind conservarea, valorificarea, casarea sau scoaterea din functiune a
bunurilor, in conditiile legii;

p) coordoneaza si urmareste activititile de administrare, intretinere, conservare si
efectuare a reparatiilor curente la cladirile si spatiile apartinind domeniului public si privat al
comunei, inclusiv sediul Primariei, dispensarele medicale, Centrul Comunitar Integrat,
caminele culturale, bibliotecile, unitatile de invatamant, bazele sportive, terenurile de sport,
locurile de joacd si celelalte imobile aflate in administrarea comunei, urmarind mentinerea
acestora n stare corespunzitoare de functionare, curatenie, ordine si siguranta;

q) organizeazd, coordoneaza si supravegheaza activitatea persoanelor apte de munca
beneficiare ale venitului minim de incluziune sau ale altor forme de sprijin social care, potrivit
legii, au obligatia de a presta activitati in folosul comunitatii; stabileste, impreuni cu
compartimentele de specialitate, programul de lucru, repartizarea pe activititi si locurile de
desfasurare a muncii, urméreste prezenta, disciplina si modul de executare a lucririlor si
certifica efectuarea acestora, in conditiile legii;

r) coordoneaza activitdtile desfasurate de beneficiarii venitului minim de incluziune
privind salubrizarea localitatii, intretinerea spatiilor verzi, cosirea vegetatiei, decolmatarea

santurilor si rigolelor, intretinerea drumurilor comunale si sétesti, curdtarea cursurilor de apa,

intretinerea terenurilor de sport, a locurilor de joacd, a cimitirelor, a cladirilor si spatiilor

publice, precum si alte activitati de interes comunitar stabilite de primar;

s) verificd in teren modul de executare a lucrarilor si dispune masurile necesare pentru
remedierea deficientelor constatate;

$) participd la receptia lucrarilor de investitii si a lucrdrilor de intretinere si reparatii
pentru obiectivele aflate in coordonare, in conditiile legii;
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t) colaboreazd cu institutiile publice, operatorii economici, organizatiile
neguvernamentale si celelalte autoritati pentru realizarea atributiilor din domeniile coordonate;

t) intocmeste rapoarte, informari §i propuneri privind activitatea compartimentelor
coordonate si le prezintd primarului;

u) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului Local, de

dispozitiile primarului sau stabilite prin delegare de competenta.

III. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Secretarul General al Comunei este functionar public de conducere, numit in conditiile
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, care asigurd respectarea principiului legalitdfii in activitatea
administratiei publice locale, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului,
continuitatea conducerii administrative §i realizarea legaturilor functionale dintre
compartimentele aparatului de specialitate, autoritétile administratiei publice locale, institutiile
publice si cetéteni.

Secretarul General exercitd atributiile prevazute de art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si atributiile stabilite prin legi speciale, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului si prezentul Regulament.

Secretarul General al Comunei indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
Primarului si hotararile Consiliului Local;

b) participa la elaborarea proiectelor de acte administrative si verificd respectarea
dispozitiilor legale privind initierea, avizarea, adoptarea, emiterea §i comunicarea acestora;

c) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
si Primar, precum si dintre acestia i Institutia Prefectului;

d) organizeaza si coordoneaza activitatea de secretariat a Consiliului Local;

e) asiguri convocarea sedintelor Consiliului Local, intocmirea §i comunicarea ordinii
de zi, pregitirea materialelor de sedintd si transmiterea acestora catre consilierii locali, in
conditiile legii;

f) participa la sedintele Consiliului Local, efectueaza apelul nominal, verifica existenta
cvorumului legal, informeaza presedintele de sedintd asupra majoritétilor necesare adoptarii

hotararilor si consemneaz rezultatul votului;
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g) asigurd redactarea procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local si a hotirarilor
adoptate, organizeazd numerotarea, legarea, snuruirea, sigilarea si arhivarea dosarelor de
sedintd;

h) urméreste respectarea prevederilor legale privind conflictul de interese si
constatate;

i) organizeazi evidenta hotararilor Consiliului Local §i a dispozitiilor Primarului si
urmareste comunicarea acestora citre Institutia Prefectului si celelalte autorititi competente;

j) certificd pentru conformitate copiile documentelor aflate in arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

k) coordoneazi activitatea privind transparenta decizionala si accesul la informatiile de
interes public, urméarind respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 si ale Legii nr. 544/2001;

1) coordoneazi activitatea privind primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor,
sesizdrilor si solicitérilor formulate de cetdteni, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.
27/2002;

m) coordoneazi activitatea de registraturd generald, circuitul documentelor si arhiva
institutiei, urmarind respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si ale
nomenclatorului arhivistic;

n) coordoneazi elaborarea, actualizarea si aplicarea Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului Intern, a procedurilor operationale si a documentelor specifice
Sistemului de Control Intern Managerial;

0) coordoneaza activitatea compartimentelor aflate in subordine, urmareste indeplinirea
atributiilor prevdzute in fisele de post si dispune misuri pentru remedierea deficientelor
constatate;

p) coordoneazi activitatea Compartimentului Registrul Agricol, Relatii cu Publicul si
Arhiva, Compartimentului Stare Civild si Resurse Umane, Compartimentului Monitorizare si
Gestionare Proceduri Administrative §i Fond Funciar, Compartimentului Asistentd Sociala si
activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

q) coordoneazd organizarea, completarea, actualizarea si gestionarea Registrului
Agricol, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul
agricol, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si cu actele normative
emise pentru perioada de aplicare a Registrului Agricol;

r) urméreste inscrierea si actualizarea datelor privind gospodiriile populatiei, terenurile
agricole si neagricole, constructiile, exploatatiile agricole, efectivele de animale, familiile de
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albine, utilajele agricole, mijloacele de transport si celelalte elemente prevazute de legislatia
specifica;

s) coordoneaza activitatea privind corelarea datelor din Registrul Agricol cu evidentele
fiscale, cadastrale, de urbanism, fond funciar, stare civila si celelalte baze de date gestionate de
institutie;

t) coordoneaza activitatea de eliberare a adeverintelor, certificatelor si extraselor din
Registrul Agricol si urmareste legalitatea acestora;

u) coordoneazi Intocmirea si transmiterea raportérilor statistice cétre Institutul National
de Statisticd, Directia pentru Agriculturd Judeteand, Agentia de Plati si Interventie pentru
Agriculturd (APIA), Agentia pentru Finantarea Investitiilor Rurale (AFIR), Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara si celelalte institutii competente;

v) coordoneazd activitatea privind fintocmirea, actualizarea i administrarea
nomenclatorului stradal al comunei, urmareste atribuirea, modificarea si radierea denumirilor
de strazi, alei, piete si alte cdi de comunicatie, precum si atribuirea i modificarea numerelor
administrative ale imobilelor, intocmeste documentatiile necesare aprobérii de catre Consiliul
Local si urmireste actualizarea Registrului Electronic National al Nomenclaturilor Stradale
(RENNS), in colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Serviciul Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor, Institutul National de Statisticd, Compania Nationala
Posta Romana si celelalte institutii competente;

w) coordoneazi activitatea privind delimitarea administrativ-teritoriald a comunei si
actualizarea documentatiilor specifice;

X) urmareste intocmirea documentatiilor privind reconstituirea si constituirea dreptului
de proprietate, punerea in posesie §i punerea in executare a hotérérilor Comisiei Judetene de
Fond Funciar;

y) coordoneazi activitatea de stare civila i urméareste respectarea prevederilor Legii nr.
119/1996 privind actele de stare civila;

z) coordoneaza activitatea privind comunicarea sesizérilor pentru deschiderea
procedurilor succesorale catre camerele notarilor publici si cédtre Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, in conditiile Codului administrativ;

aa) la cererea partilor, legalizarea copiilor de pe Inscrisuri, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnatur3 privata, in conditiile art. 17 din Legea notarilor publici i a activitatiilor notariale nr.
36/1995, republicatd, cu modificarile ulterioare, acolo unde nu functioneaza birouri notariale

sau sedii secundare;
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ab) coordoneazi activitatea Compartimentului Resurse Umane si Salarizare urmareste
respectarea legislatiei privind functia publica si personalul contractual, organizarea
concursurilor, evaluarea performantelor profesionale si perfectionarea personalului;

ac) coordoneazd activitatea privind implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, managementul riscurilor, elaborarea §i actualizarea procedurilor operationale si
implementarea mésurilor dispuse in urma misiunilor de audit si control;

ad) coordoneaza activitatea privind digitalizarea administratiei publice locale,
dezvoltarea serviciilor electronice, utilizarea sistemelor informatice si arhivarea electronica a
documentelor;

ae) urmdreste respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal si securitatea informatiilor gestionate de institutie;

af)verificd periodic activitatea compartimentelor aflate in subordine si prezinta
Primarului rapoarte §i propuneri privind imbunétitirea activititii administrative;

ag) colaboreazd cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, ministerele, serviciile
publice deconcentrate, instantele judecatoresti, organele de control si celelalte autoritati si
institutii publice in vederea indeplinirii atributiilor stabilite de lege;

ah) participa in comisii, colective de lucru i echipe constituite prin lege, hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;

ai) exercité orice alte atributii previzute de Codul administrativ, de legile speciale, de
hotérérile Consiliului Local, de dispozitiile Primarului sau stabilite prin prezentul Regulament,
in masura in care acestea sunt compatibile cu statutul si competentele functiei de Secretar

General al Comunei.
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ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR DIN

CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI CORBENI

L.Primarul _comunei Corbeni are in subordine urmitoarele compartimente

functionale:

[.1.Compartiment  Urbanism,  Amenajare teritoriald, = Administrarea
Domeniului public si privat

[.2. Compartiment Achizitii publice

I.3. Compartiment Implementare proiecte, Mediu, Administrare creante

I.4. Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe , Casierie

[.5. Compartiment Juridic

[.6. Centru Comunitar Integrat

I.1. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJARE

TERITORIALA, ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI

PRIVAT

Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Administrarea Domeniului

Public si Privat este structura de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Corbeni care asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, activitatea de

urbanism si amenajarea teritoriului, autorizarea executarii lucrarilor de constructii, evidenta si

administrarea bunurilor apartindnd domeniului public si privat al Comunei Corbeni, activititile

specifice cadastrului si publicitatii imobiliare aflate in competenta autorititii administratiei

publice locale, precum si administrarea si monitorizarea pajistilor permanente proprietatea

comunei.

Activitatea compartimentului se desfasoara, in principal, in baza:

a) Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata,

cu modificdrile si completarile ulterioare, inclusiv modificarile intervenite in anul 2026;
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b) Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completirile ulterioare, inclusiv cele introduse prin O.G. nr. 7/2026;

¢) Ordinului nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) H.G. nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

e) Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

f) Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

g) Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, inclusiv modificarile aplicabile in anul 2026;

h) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare, in special dispozitiile privind proprietatea publici si privata a unitatilor
administrativ-teritoriale;

i) O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor
permanente, cu modificarile si completarile ulterioare;

J) H.G. nr. 1.064/2013 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
O.U.G. nr. 34/2013, cu modificarile si completirile ulterioare;

k) O.G. nr. 43/1997 privind regimul drumurilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru bunurile din domeniul rutier aflate in administrarea comunei:

) legislatiei privind inventarierea, evaluarea si reevaluarea bunurilor apartinand
domeniului public si privat;

m) legislatiei privind evidenta cadastrald si inscrierea imobilelor in cartea funciara;

n) legislatiei privind protectia monumentelor istorice, ariilor protejate, mediului, apelor,
drumurilor si retelelor tehnico-edilitare, atunci cand este aplicabila;

0) O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

p) Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

q) Regulamentului (UE) 2016/679 si Legii nr. 190/2018 privind protectia datelor cu
caracter personal;

r) Ordinului SGG nr. 600/2018 privind Codul controlului intern managerial al entitétilor

publice;
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s) hotérarilor Consiliului Local Corbeni, dispozitiilor primarului, documentatiilor de

urbanism aprobate si celorlalte acte normative incidente.

Enumerarea actelor normative nu are caracter limitativ. Personalul compartimentului
are obligatia de a cunoaste si aplica legislatia in forma in vigoare la data indeplinirii fiecarei

atributii.

A. ATRIBUTII IN DOMENIUL URBANISMULUI SI  AMENAJARII
TERITORIULUI

a) urmareste aplicarea prevederilor Planului Urbanistic General al Comunei Corbeni,
ale Regulamentului Local de Urbanism si ale celorlalte documentatii de urbanism aprobate;

b) verifica incadrarea solicitarilor privind construirea, desfiintarea, parcelarea,
schimbarea destinatiei sau alte interventii asupra imobilelor in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate;

¢) analizeaza regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor pentru care sunt solicitate
acte de urbanism;

d) verifica daca terenurile se afla in intravilan sau extravilan si aplica reglementarile
urbanistice corespunzatoare;

e) verificd indicatorii urbanistici aplicabili, inclusiv procentul de ocupare a terenului,
coeficientul de utilizare a terenului, regimul de inaltime, retragerile si celelalte conditii stabilite
prin documentatiile de urbanism;

f) urmareste respectarea zonificarii functionale stabilite prin PUG si RLU;

g) verificd existenta eventualelor servituti, zone de protectie, zone de siguranta,
interdictii temporare sau definitive de construire;

h) identifica situatiile in care este necesara elaborarea unei documentatii de urbanism
de tip PUZ sau PUD, potrivit legii;

i) informeaza solicitantii cu privire la documentatiile de urbanism necesare;

J) participa la initierea, elaborarea, avizarea, aprobarea si actualizarea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului de interes local;

k) intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local privind aprobarea documentatiilor de urbanism;

1) urmareste termenele de valabilitate ale documentatiilor de urbanism;

m) propune initierea procedurilor de actualizare a PUG si RLU atunci cand este necesar;
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n) colaboreazd cu proiectantii, verificatorii, arhitectii, urbanistii si celelalte persoane
autorizate implicate in elaborarea documentatiilor;

0) participd la procedurile de informare si consultare a publicului aferente
documentatiilor de urbanism, potrivit legii;

p) asigura publicitatea documentatiilor de urbanism aprobate;

q) tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate si a hotérarilor prin care acestea
au fost aprobate;

r) constituie si actualizeaza baza de date urbanisticd a Comunei Corbeni;

s) pastreazd si actualizeaza informatii privind limitele intravilanului, zonificarea
functionald, denumirile strazilor si celelalte elemente relevante pentru dezvoltarea teritoriald;

s) intocmeste, la solicitarea primarului sau a Consiliului Local, rapoarte si informari
privind dezvoltarea urbanistica a comunei;

t) formuleaza propuneri privind dezvoltarea coerenta si durabild a teritoriului Comunei

Corbeni.
B. CERTIFICATE DE URBANISM

a) primeste si verificd documentatiile depuse pentru emiterea certificatelor de urbanism;
b) verifica existenta tuturor documentelor prevazute de legislatia in vigoare;

c) verifica datele de identificare ale imobilului;

d) verifica informatiile cadastrale si, dupa caz, de carte funciara;

e) verificd regimul juridic, economic si tehnic al imobilului;

f) identifica reglementrile urbanistice aplicabile;

g) stabileste, in limitele competentelor, lista avizelor si acordurilor necesare autorizirii;
h) stabileste cerintele urbanistice aplicabile investitiei;

i) intocmeste certificatul de urbanism;

J) supune certificatul semnarii persoanelor competente previzute de lege:

k) asigurd emiterea certificatului de urbanism in termenul legal;

I) inscrie certificatele emise in registrul de evidenta;

m) atribuie numar si datd documentelor potrivit evidentei oficiale;

n) elibereaza certificatele de urbanism solicitantilor prin modalititile previzute de lege;
0) tine evidenta termenului de valabilitate;

p) intocmeste documentele privind prelungirea valabilitatii certificatelor, atunci cand

sunt indeplinite conditiile legale;
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q) raspunde, potrivit atributiilor individuale, de exactitatea informatiilor inscrise in

documentele pe care le intocmeste.

C. AUTORIZATII DE CONSTRUIRE SI DESFIINTARE

a) primeste si verificd documentatiile pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de
construire si desfiintare;

b) verifica existenta certificatului de urbanism valabil;

c) verifica existenta avizelor, acordurilor, punctelor de vedere si actelor administrative
solicitate prin certificatul de urbanism;

d) verificd documentele privind dreptul solicitantului asupra imobilului, in conditiile
Legii nr. 50/1991;

e) verificd documentatia tehnicd pentru autorizare din punct de vedere administrativ si
urbanistic, in limita competentelor autoritatii locale;

f) verifica existenta semnaturilor si drepturilor de practica ale specialistilor care au
elaborat documentatia, in situatiile prevazute de lege;

g) verifica concordanta dintre documentatia tehnica si prevederile PUG, RLU, PUZ sau
PUD aplicabile;

h) verifica respectarea conditiilor stabilite prin certificatul de urbanism si avize:

i) solicitda completarea sau modificarea documentatiei numai in conditiile si termenele
prevazute de lege;

j) aplicd in anul 2026 procedurile si termenele introduse prin modificarile aduse Legii
nr. 50/1991, inclusiv cele privind transmiterea si solutionarea electronica a solicitarilor de
completare in cazurile previzute de lege;

k) intocmeste autorizatiile de construire sau desfiintare;

[) supune autorizatiile semnérii persoanelor competente;

m) asigura emiterea autorizatiilor in termenele prevazute de lege;

n) Inscrie autorizatiile in registrele de evidenta;

0) urmareste valabilitatea autorizatiilor;

p) intocmeste documentatia privind prelungirea valabilitatii autorizatiilor in cazurile
permise de lege;

q) calculeaza sau verifica, in limitele competentelor, taxele aferente autorizirii;

r) comunicd solicitantului obligatiile care i revin pe durata executarii lucrarilor;

s) pastreaza documentatia care a stat la baza emiterii autorizatiei in dosarul acesteia.
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D. PUBLICITATEA SI TRANSPARENTA ACTELOR DE URBANISM

a) asigurda 1indeplinirea obligatiillor de publicitate privind autorizatiile de
construire/desfiintare in conditiile art. 7 din Legea nr. 50/1991;

b) transmite informatiile necesare persoanei responsabile cu administrarea paginii de
internet a institutiei;

¢) asigurd publicarea informatiilor prevazute de lege privind autorizatiile emise;

d) urméreste respectarea termenelor de publicare;

e) transmite lunar sau la termenele stabilite de lege situatia certificatelor de urbanism si
autorizatiilor emise catre institutiile competente;

f) intocmeste situatii statistice privind actele emise;

g) respectd la publicarea documentelor obligatiile privind protectia datelor cu caracter

personal si informatiile exceptate de la publicitate.
E. RECEPTIA LUCRARILOR SI REGULARIZAREA TAXELOR

a) participd, in cazurile si conditiile previzute de lege, la receptia la terminarea
lucrarilor pentru constructiile autorizate;

b) verificd existenta documentelor urbanistice si de autorizare aferente constructiei:

c) verificd, in limita competentelor, concordanta lucririlor realizate cu autorizatia de
construire si documentatia autorizati;

d) consemneazd eventualele neconcordante constatate si sesizeazd structurile
competente;

¢) efectueazi operatiunile privind regularizarea taxelor de autorizare, potrivit legislatiei
fiscale si legislatiei privind autorizarea constructiilor;

f) solicitd documentele necesare stabilirii valorii finale a lucrarilor, in cazurile
prevéazute de lege;

g) transmite Compartimentului Contabilitate, Impozite si Taxe, Casierie procesele-
verbale de receptie la terminarea lucrérilor si celelalte informatii necesare stabilirii impozitului
pe cladiri;

h) transmite Compartimentului Registrul Agricol informatiile necesare actualizarii
evidentelor;

i) urméreste transmiterea documentelor fara intarziere, astfel incét obligatiile fiscale sa

poatd fi stabilite in termenele previzute de lege;
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J) pastreazd documentele de receptie in dosarul autorizatiei.

F. CERTIFICATE DE ATESTARE A EDIFICARII, EXTINDERII SI RADIERIT
CONSTRUCTIILOR

a) primeste si verificd cererile privind emiterea certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

b) verifica autorizatia de construire si documentele care atesti finalizarea lucrarilor;

¢) verificd documentatia cadastrald necesara inscrierii constructiei in cartea funciara;

d) verifica situatia juridica si tehnica a constructiei, in limita competentelor;

e) intocmeste certificatul/adeverinta de atestare a edificarii constructiei in conditiile

f) solutioneaza cererile privind constructiile realizate anterior datei de 1 august 2001,
in conditiile si cu documentele prevazute de legislatia in vigoare;

g) intocmeste documentele necesare radierii constructiilor desfiintate, in conditiile
legii;

h) verifica existenta autorizatiei de desfiintare si a documentelor privind efectuarea
desfiintarii, acolo unde acestea sunt obligatorii;

i) comunicd documentele solicitantului;

J) pastreaza evidenta certificatelor si adeverintelor emise.
G. DISCIPLINA IN CONSTR ucrnia

in limita competentelor stabilite de Legea nr. 50/1991 si numai prin personalul
imputernicit potrivit legii:

a) verifica respectarea disciplinei in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii
pe teritoriul Comunei Corbeni;

b) efectueaza verificari in teren, din oficiu sau in urma sesizarilor;

c) verificd existenta autorizatiei de construire/desfiintare pentru lucririle executate;

d) verifica respectarea prevederilor autorizatiei de construire;

e) identificd lucrarile executate fara autorizatie sau cu nerespectarea acesteia;

f) intocmeste note de constatare si celelalte documente specifice;

g) constatd contraventii si aplicd sanctiuni numai in masura in care persoana este
competenta/imputernicita potrivit legii;
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h) dispune sau propune, in limitele competentelor, masurile prevazute de lege privind
oprirea lucrdrilor, intrarea in legalitate ori desfiintarea lucrarilor nelegal executate;

i) urmdreste respectarea termenelor stabilite prin procesele-verbale de constatare si
sanctionare;

J) sesizeaza Inspectoratul de Stat in Constructii si celelalte institutii competente atunci
cand situatia depaseste competenta autorititii locale;

k) transmite Compartimentului Juridic documentele necesare sesizirii instantei, atunci
cand masurile dispuse nu sunt indeplinite;

I) pune la dispozitia Compartimentului Juridic documentatia tehnica si administrativa
necesara sustinerii cauzei;

m) tine evidenta lucrdrilor constatate ca fiind executate nelegal si a masurilor dispuse;

n) urmareste solutionarea cazurilor pdna la conformare sau finalizarea procedurilor

legale.

H. PETITII, INFORMAREA CE TAV,TENIL OR SI RELATIA CU ALTE
INSTITUTII

a) primeste si solutioneaza petitiile repartizate in domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului si patrimoniului;

b) analizeazd sesizarile privind dezvoltarea urbanisticd si executarea lucrarilor de
constructii;

¢) efectueaza verificari in teren atunci cand solutionarea petitiei o impune;

d) raspunde petitiilor in termenele prevazute de lege;

e) furnizeazi cetatenilor informatii privind procedurile de urbanism si autorizare;

f) acordd informatii cu privire la documentele necesare emiterii certificatelor si
autorizatiilor;

2) colaboreaza cu Consiliul Judetean Arges si transmite
documentatiile/avizele/punctele de vedere necesare pentru lucrdrile aflate in competenta
acestuia;

h) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii, OCPI Arges, Directia pentru
Agriculturd Judeteand, autoritatile de mediu, culturd, drumuri, ape si celelalte autorititi
competente;

i) raspunde solicitarilor instantelor, organelor de urmirire penala si altor institutii, in

limitele competentelor;
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J) transmite Compartimentului Juridic documentele necesare in litigiile privind

urbanismul, autorizarea, disciplina in constructii si patrimoniul.

I. ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

a) tine si actualizeazd evidenta tehnicd a bunurilor imobile apartinind domeniului
public si privat al Comunei Corbeni, in colaborare cu compartimentul financiar-contabil si
celelalte structuri competente;

b) identifica terenurile si constructiile apartindnd comunei;

¢) verifica periodic situatia faptica si juridica a bunurilor;

d) urméreste integritatea fizica a bunurilor din domeniul public si privat;

e) sesizeaza degradarile, ocupdrile neautorizate sau utilizarile necorespunzitoare;

f) propune masuri privind conservarea, protejarea, Iintretinerea, repararea i
valorificarea bunurilor;

@) participa la inventarierea anuald a bunurilor;

h) participa la actualizarea inventarului domeniului public si privat;

i) furnizeaza informatiile tehnice necesare evaluarii si reevaludrii bunurilor;

J) verifica datele cadastrale aferente bunurilor apartindnd comunei;

k) initiaza si urmareste, in limitele competentelor, documentatiile necesare inscrierii
imobilelor in cartea funciar;

I) semnaleaza situatiile in care bunurile Comunei Corbeni nu sunt inscrise in cartea
funciara si propune masuri de intabulare;

m) intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele de hotérari privind bunurile
apartindnd domeniului public si privat;

n) participd la procedurile privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea,
folosinta gratuita sau alte modalitati de valorificare permise de Codul administrativ;

o) furnizeaza datele tehnice pentru elaborarea documentatiilor de concesionare sau
inchiriere;

p) participd in comisiile constituite pentru concesionarea sau inchirierea bunurilor,
atunci cand este desemnat;

q) urmdreste, impreunda cu compartimentele competente, respectarea destinatiei
bunurilor date in administrare, concesionate sau inchiriate;

r) sesizeaza nerespectarea obligatiilor privind utilizarea bunurilor;
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s) propune masuri privind incetarea, modificarea sau valorificarea drepturilor asupra
bunurilor, in conditiile legii;

s) intocmeste procese-verbale de predare-primire pentru bunurile aflate in competenta
compartimentului;

t) pastreaza documentatiile tehnice si cadastrale aferente patrimoniului comunei.

Codul administrativ impune autoritatilor locale inclusiv tinerea evidentelor cadastrale
si monitorizarea bunurilor date in administrare, iar titularii au obligatia de a asigura paza,

protectia si conservarea acestora. (Legislatie)

J. CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA

a) participd la constituirea si actualizarea evidentei imobilelor apartinand domeniului
public si privat;

b) verificd documentatiile cadastrale intocmite pentru bunurile Comunei Corbeni;

¢) colaboreazd cu persoancle autorizate ANCPI pentru elaborarea documentatiilor
cadastrale;

d) furnizeaza documentele detinute de autoritatea locald necesare operatiunilor
cadastrale;

¢) urmareste receptionarea documentatiilor cadastrale de catre OCPI Arges;

f) urmdreste inscrierea in cartea funciara a dreptului de proprietate publici sau privata
al Comunei Corbeni;

g) urmareste inscrierea drepturilor de administrare, concesiune sau altor drepturi reale,
in cazurile prevazute de lege;

h) participa la activitatile aferente cadastrului sistematic si Programului national de
cadastru si carte funciara, in limita competentelor UAT;

i) pune la dispozitia prestatorilor si OCPI datele si documentele existente la nivelul
UAT;

1) participd la verificarea sectoarclor cadastrale si a documentelor tehnice ale
cadastrului;

k) aduce la cunostinta compartimentelor interesate rezultatele lucririlor cadastrale;

[) furnizeazd cetétenilor, in limitele legii, informatiile publice rezultate din lucririle
cadastrale finalizate;

m) asigurd pastrarea si conservarea documentelor cadastrale;

40



n) realizeazd copii de sigurantd ale documentelor digitale, in conditiile procedurilor

institutiei.
K. SCHIMBAREA CATEGORIEI DE F OLOSIN,T/f A TERENURILOR

a) primeste si verificd documentatiile referitoare la schimbarea categoriei de folosinta
a terenurilor, in limitele competentelor autoritatii locale;

b) efectueaza verificari in teren, atunci cnd procedura o impune;

¢) verificd situatia din Registrul agricol si evidentele cadastrale;

d) colaboreaza cu Compartimentul Registrul Agricol si cu Directia pentru Agricultura
Judeteand Arges;

e) intocmeste documentele care revin autoritatii locale in procedura de schimbare a
categoriei de folosinta;

f) transmite documentatiile catre institutiile competente;

g) urmareste inregistrarea deciziilor de aprobare a schimbarii categoriei de folosinti;

h) asigurd, in colaborare cu Registrul agricol, emiterea documentelor necesare
actualizarii cadastrale, in conditiile legii;

i) informeaza solicitantul cu privire la obligatia actualizarii categoriei de folosinta in
cartea funciard;

J) urmareste corelarea evidentelor UAT cu informatiile cadastrale actualizate.

Legea fondului funciar stabileste in prezent procedura diferentiatd pentru schimbarea

categoriei de folosinta si obligatia actualizarii ulterioare in evidentele cadastrale. (Legislatie)
L. DRUMURI, STRAZI SI ALTE BUNURI DE INFRASTRUCTURA PUBLICA

In masura in care aceste atributii nu sunt date unui alt compartiment:

a) tine evidenta drumurilor comunale, strazilor, ulitelor, podurilor, podetelor si
celorlalte bunuri de infrastructura apartindnd comunei;

b) identifica degradarile si necesarul de reparatii;

¢) propune lucréri de intretinere, reabilitare, modernizare si punere in siguranti;

d) urmareste starea tehnica a bunurilor, in limita competentelor administrative;

€) sesizeaza ocupdrile neautorizate ale domeniului public rutier;

) colaboreaza la identificarea limitelor cadastrale ale drumurilor si strazilor;
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g) participa la documentatiile privind clasificarea, declasificarea sau modificarea
inventarului drumurilor;

h) colaboreazd cu institutiile competente pentru protejarea zonelor de sigurantd si
protectie ale drumurilor;

i) propune masuri pentru asigurarea accesului, circulatiei si protejarea domeniului
public.

Regimul drumurilor acoperd expres administrarea, construirea, modernizarea,

repararea, intretinerea si exploatarea drumurilor publice si private. (Legislatie)
M. PAJISTI PERMANENTE — EVIDENTA SI ADMINISTRARE

a) tine evidenta suprafetelor de pajisti permanente apartindnd domeniului public si
privat al Comunei Corbeni;

b) identifica trupurile de pajiste si suprafetele aferente:;

¢) urmdreste concordanta dintre evidenta pajistilor, Registrul agricol, evidenta
cadastrala si inventarul patrimoniului;

d) tine evidenta contractelor privind utilizarea pajistilor, in colaborare cu
compartimentele competente;

e) tine evidenta utilizatorilor pajistilor;

f) tine evidenta efectivelor de animale declarate pentru fiecare trup de pajiste, in
colaborare cu Registrul agricol;

g) urmdreste incdrcdtura de animale exprimata in UVM/ha, potrivit legislatiei
aplicabile;

h) urmdreste respectarea perioadei de pasunat stabilite potrivit conditiilor locale si
actelor autorititii deliberative;

i) informeaza utilizatorii asupra datei introducerii si scoaterii animalelor la pasunat;

J) urméreste starea de vegetatie a pajistilor;

k) urmdéreste lucrérile de intretinere si imbunatitire executate pe pajistile proprietatea
comunei;

I) urméreste combaterea vegetatiei nevaloroase si a speciilor invazive, cu respectarea
legislatiei silvice, agricole si de mediu;

m) urmareste realizarea lucrarilor de combatere a eroziunii solului;

n) urmareste lucrdrile de regenerare si ameliorare a pajistilor;
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0) urmareste intretinerea imprejmuirilor, adadpatorilor, cdilor de acces si a celorlalte
amenajari aferente pajistilor;

p) participa la inspectiile de fond si partiale efectuate asupra pajistilor proprietatea
comunei;

q) consemneaza deficientele constatate si propune méasuri de remediere;

r) verifica respectarea obligatiilor stabilite prin contractele de inchiriere/concesiune;

s) sesizeaza cazurile de utilizare necorespunzatoare, degradare sau ocupare fara drept a
pajistilor;

s) propune masuri pentru protejarea si punerea in valoare a pajistilor.
N. AMENAJAMENTUL PASTORAL

a) participa la elaborarea si actualizarea amenajamentului pastoral al Comunei Corbenti;

b) furnizeaza datele cadastrale, patrimoniale si tehnice necesare elaborarii acestuia;

¢) colaboreaza cu Directia pentru Agricultura Judeteana si specialistii desemnati;

d) participa la identificarea si delimitarea trupurilor de pajiste;

e) participa la verificarea datelor privind suprafata, productivitatea si capacitatea de
pasunat;

f) asigura documentatia necesard supunerii amenajamentului pastoral aprobarii
Consiliului Local;

g) pastreazd amenajamentul pastoral si documentele care au stat la baza acestuia;

h) urmaéreste respectarea masurilor prevazute in amenajament atunci cand acestea devin
obligatorii conform legislatiei in vigoare;

i) informeaza utilizatorii pajistilor asupra obligatiilor prevazute in amenajament.

La data actuald, O.U.G. nr. 34/2013 mentine obligatia consiliilor locale de a elabora
amenajamente pastorale, insd aplicarea obligatorie a acestora este stabilitd, prin modificarile

din decembrie 2025, incepdnd cu | ianuarie 2028. (Legislatie)
0. INCHIRIEREA ST CONCESIONAREA PAJISTILOR

a) furnizeaza datele tehnice si cadastrale necesare initierii procedurilor de inchiriere sau
concesionare a pajistilor;
b) verifica suprafetele disponibile;
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¢) colaboreazd cu Registrul Agricol pentru verificarea efectivelor de animale si a
crescatorilor eligibili, potrivit legii;

d) participa la intocmirea documentatiilor tehnice aferente procedurilor;

e) participa la comisiile de evaluare/licitatie atunci cAnd este desemnat;

f) intocmeste procesele-verbale de predare-primire a suprafetelor, in limitele
atributiilor;

g) verificd in teren respectarea destinatiei pajistilor;

h) urmareste respectarea obligatiilor tehnice si de intretinere stabilite prin contract;

i) informeaza compartimentele competente asupra nerespectirii contractelor;

J) propune masuri pentru protejarea patrimoniului comunei.

P. LUCRARI DE INTRETINERE SI IMBUNATATIRE A DOMENIULUI PUBLIC
SI PRIVAT

a) efectueaza verificari periodice privind starea bunurilor;

b) identifica necesarul de lucrari de intretinere si reparatii;

¢) intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare, in limitele competentelor;

d) propune lucrdri pentru intretinerea si infrumusetarea spatiilor si zonelor publice;

e) verificd in teren executarea lucrdrilor aflate in responsabilitatea compartimentului:

f) urméreste cantitatea si calitatea lucrarilor, in limita competentelor profesionale;

g) sesizeaza neconformitatile constatate;

h) participd la receptia lucrdrilor atunci cand este desemnat si detine competenta
necesara;

i) informeazd conducerea cu privire la degraddri sau necesitatea unor interventii

urgente.

Q. RELATIA CU COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI INVENTARIEREA
PATRIMONIULUI

a) transmite Compartimentului Contabilitate datele tehnice privind bunurile nou
dobandite, modificate sau scoase din patrimoniu;

b) comunicd modificarile de suprafatd, categorie de folosintd, destinatie sau date
cadastrale;

c) participa la inventarierea anuali;
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d) verifica existenta fizica si identificarea bunurilor repartizate;

e) semnaleaza diferentele dintre evidenta tehnica, cadastrald si contabili;

f) pune la dispozitia comisiei de inventariere documentele tehnice necesare;

g) participa la clarificarea plusurilor, minusurilor si neconcordantelor constatate;

h) colaboreazd la actualizarea valorilor si datelor de inventar, fard a prelua atributiile

financiar-contabile ale compartimentului de contabilitate.

R. EXPERTIZE, LITIGII SI REPREZENTAREA TEHNICA A UAT

a) participd, in calitate de reprezentant tehnic al administratiei publice locale, la
expertize judiciare atunci cand este desemnat;

b) pune la dispozitia expertului documentele tehnice si cadastrale detinute;

¢) participd la identificarea imobilelor in teren;

d) formuleaza observatii tehnice in limitele competentelor;

¢) informeaza Compartimentul Juridic asupra constatirilor efectuate;

f) transmite Compartimentului Juridic documentatiile necesare litigiilor;

g) nu formuleaza concluzii juridice si nu reprezintd UAT in instantd decat daci existi

o competenta legald distincta in acest sens.

S. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

a) constituie dosarele aferente certificatelor de urbanism;

b) constituie dosarele autorizatiilor de construire/desfiintare;

¢) constituie dosarele documentatiilor de urbanism;

d) constituie dosarele privind patrimoniul si cadastrul;

e) constituie dosarele privind pajistile;

f) asigurd numerotarea, inventarierea si ordonarea documentelor;
g) pastreazd documentele potrivit nomenclatorului arhivistic;

h) preda documentele la arhiva institutiei;

i) asigurd pastrarea documentelor in format electronic;

J) asigurd protectia si conservarea planurilor, hartilor, documentelor cadastrale si

bazelor de date.
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S. PROCEDURI OPERATIONALE SI CONTROL INTERN MANAGERIAL

a) elaboreaza procedurile 6pera§i0nale specifice activitdtilor compartimentului;

b) actualizeaza procedurile ori de céte ori intervin modificari legislative;

¢) identifica riscurile aferente activitatii;

d) participa la actualizarea registrului riscurilor;

€) propune masuri pentru reducerea riscurilor;

f) urmireste riscurile privind emiterea actelor cu incalcarea documentatiilor de
urbanism, expirarea termenelor, pierderea patrimoniului, neintabularea bunurilor si prescrierea
sanctiunilor ori mésurilor;

g) respecta circuitul documentelor;

h) participa la implementarea sistemului de control intern managerial.
T. RASPUNDEREA PERSONALULUI COMPARTIMENTULUI

a) personalul raspunde pentru indeplinirea corectd, completa si la termen a atributiilor
stabilite prin lege, ROF, fisa postului, procedurile operationale si actele administrative interne;

b) fiecare persoand raspunde pentru actele, documentele, verificarile, evidentele si
operatiunile intocmite sau efectuate in exercitarea atributiilor proprii;

¢) personalul rdspunde, potrivit legii, pentru verificarea incompletd sau
necorespunzatoare, cu vinovitie, a documentatiilor de urbanism si autorizare;

d) personalul raspunde pentru inscrierea unor date eronate in certificatele de urbanism,
autorizatii, certificate de atestare sau alte documente, atunci cand eroarea ii este imputabila;

e) personalul raspunde pentru nerespectarea termenelor legale de solutionare;

f) personalul raspunde pentru neaplicarea reglementarilor urbanistice aprobate:

g) personalul raspunde pentru emiterea sau intocmirea, cu vinovitie, a unor acte
contrare prevederilor PUG, RLU sau documentatiilor de urbanism aplicabile;

h) personalul raspunde pentru neefectuarea verificdrilor care ii revin in domeniul
disciplinei in constructii;

i) personalul raspunde pentru nesesizarea situatiilor de construire nelegala constatate in
exercitarea atributiilor;

1) personalul raspunde pentru neurmarirea, cu vinovitie, a masurilor dispuse prin actele

de control aflate in responsabilitatea sa;
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k) personalul raspunde pentru neactualizarea, in limitele atributiilor, a evidentelor
privind bunurile Comunei Corbeni;

[) personalul raspunde pentru nesesizarea ocupdrii fara drept, degradarii sau utilizarii
necorespunzatoare a bunurilor apartindnd comunei atunci cdnd asemenea situatii au fost
constatate ori trebuiau constatate in cadrul verificarilor obligatorii;

m) personalul raspunde pentru neinitierea, cu vinovitie, a masurilor necesare clarificirii
situatiei cadastrale sau juridice a bunurilor atunci cand aceasti atributie ii revine;

n) personalul raspunde pentru neindeplinirea obligatiilor privind administrarea si
verificarea pajistilor;

o) personalul raspunde pentru furnizarea unor date tehnice eronate altor compartimente
sau institutii, atunci cand eroarea ii este imputabila;

p) personalul raspunde pentru nerespectarea secretului de serviciu, confidentialitatii si
protectiei datelor;

q) personalul are obligatia sa informeze in scris superiorul ierarhic asupra oricérei
situatii care poate conduce la emiterea unui act nelegal, pierderea ori degradarea unui bun,
prejudicierea patrimoniului comunei sau nerespectarea unor termene legale;

r) in cazul in care documentatia depusa nu indeplineste conditiile legale, personalul are
obligatia sa procedeze potrivit legii si nu poate intocmi sau sustine emiterea unui act
administrativ nelegal;

s) neindeplinirea, indeplinirea cu intarziere nejustificata ori indeplinirea defectuoasa,
cu vinovitie, a atributiilor poate atrage raspunderea disciplinard, administrativi,
contraventionald, patrimoniald/civila sau penald, dupa caz:

s) daca prin neindeplinirea atributiilor se produce un prejudiciu Comunei Corbeni, se
procedeaza, in conditiile legii, la stabilirea cauzelor, persoanelor responsabile si intinderii
prejudiciului si, dupa caz, la recuperarea acestuia;

t) stabilirea raspunderii si aplicarea sanctiunilor se realizeaza numai cu respectarea

procedurilor, competentelor si dreptului la aparare prevazute de lege.
T. DELIMITAREA RESPONSABILITATILOR

a) Compartimentul Urbanism raspunde pentru verificarea administrativa si urbanistica
a documentatiilor, in limitele competentelor stabilite prin lege;
b) proiectantul rdspunde pentru solutiile tehnice si pentru conformitatea

documentatiilor pe care le intocmeste, potrivit legislatiei privind calitatea in constructii;
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¢) verificatorii de proiecte raspund pentru verificarile tehnice care le revin potrivit legii;

d) investitorul/beneficiarul raspunde pentru autenticitatea documentelor depuse si
pentru indeplinirea obligatiilor care ii revin potrivit legislatiei in constructii;

e) executantul raspunde pentru executarea lucrarilor conform proiectului, autorizatiei si
reglementérilor tehnice;

f) dirigintele de santier si responsabilul tehnic cu executia raspund pentru atributiile
profesionale care le sunt stabilite prin legislatia privind calitatea in constructii;

g) Compartimentul Urbanism nu preia raspunderea proiectantilor, verificatorilor,
expertilor, executantilor sau celorlalti specialisti pentru documentele si solutiile tehnice
asumate de acestia;

h) Compartimentul Contabilitate raspunde pentru inregistrarea contabild si evidenta
valoricd a patrimoniului, Compartimentul Urbanism si Administrarea Domeniului Public si
Privat furnizand informatiile tehnice si cadastrale necesare;

i) Compartimentul Registrul Agricol raspunde pentru evidentele specifice registrului
agricol, cele doud compartimente avind obligatia de corelare periodica a informatiilor privind
terenurile si constructiile;

J) Compartimentul Juridic raspunde pentru reprezentarea UAT fin instantd si pentru
aspectele juridice aflate in competenta sa;

k) niciun compartiment nu poate transfera asupra Compartimentului Urbanism
responsabilitatea pentru atributii care, potrivit legii, apartin proiectantului, responsabilului

tehnic, contabilitatii, Registrului Agricol, Compartimentului Juridic sau altor specialisti.

U. ATRIBUTII COMUNE SI FINALE

a) urmdreste permanent modificarile legislative din domeniul urbanismului,
constructiilor, cadastrului si patrimoniului;

b) aplicd legislatia in forma in vigoare la data efectudrii operatiunii:

¢) propune actualizarea procedurilor interne in functie de modificarile legislative;

d) intocmeste referate, rapoarte, note si situatii solicitate de conducerea institutiei;

e) intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele de hotirari din domeniul siu
de activitate;

f) participa la comisiile si grupurile de lucru in care este desemnat;

g) colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate;
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h) semnaleazd conducerii situatiile care pot conduce la incilcarea legislatiei sau
prejudicierea patrimoniului Comunei Corbeni;

i) propune masuri pentru protejarea, conservarea si valorificarea patrimoniului
comunei:

J) asigurd indosarierea si arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

k) exercitd si alte atributii prevdzute de lege sau alte acte normative, hotirari ale
Consiliului Local Corbeni, dispozitii ale primarului si fisa postului, in limitele competentelor

functiei ocupate.

1.2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul Achizitii Publice este structura de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Corbeni care asigurd organizarea si derularea proceselor de
achizitie publica, de la etapa de planificare/pregitire pana la atribuirea contractelor/acordurilor-
cadru, precum si indeplinirea celorlalte obligatii previzute de legislatia in domeniul achizitiilor
publice.

Activitatea Compartimentului Achizitii Publice se desfisoara cu respectarea
principiilor nediscriminarii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce, transparentei,
proportionalitatii si asumarii raspunderii, precum si a principiilor eficientei utilizarii fondurilor
publice, concurentei reale si integritétii procesului de achizitie.

Activitatea compartimentului se desfasoara, in principal, in conformitate cu:

a) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

b) H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului

National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;
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d) O.U.G. nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, in situatiile in care aceasta este aplicabila,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) actelor normative, ordinelor, instructiunilor, notificérilor si ghidurilor emise de
Agentia Nationald pentru Achizitii Publice — ANAP, in limitele caracterului lor juridic;

g) reglementarilor Uniunii Europene direct aplicabile in materia achizitiilor publice,
inclusiv celor privind formularele standard/eForms si pragurile valorice aplicabile;

h) legislatiei privind prevenirea conflictelor de interese in procedurile de atribuire;

i) legislatiei privind utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii Publice —
SEAP/SICAP;

1) legislatiei privind controlul intern managerial, transparenta, integritatea, arhivarea
documentelor si protectia datelor cu caracter personal;

k) legislatiei speciale aplicabile achizitiilor finantate din fonduri externe
nerambursabile, PNRR, programe nationale sau alte surse de finantare, dupa caz;

I) hotérarilor Consiliului Local Corbeni, dispozitiilor primarului, procedurilor
operationale si celorlalte acte normative incidente domeniului.

Enumerarea actelor normative nu este limitativd. Personalul compartimentului are
obligatia de a cunoaste si aplica legislatia in forma in vigoare la data initierii si derularii fiecarei

achizitii.
A. PLANIFICAREA SI PREGATIREA ACHIZITIILOR PUBLICE

a) solicitd compartimentelor de specialitate transmiterea, in termenele stabilite, a
referatelor de necesitate privind produsele, serviciile si lucrarile ce urmeaza a fi achizitionate;

b) centralizeazd referatele de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate
pentru achizitiile preconizate pentru anul urmator;

c) verifica, din punct de vedere formal, dacd referatele de necesitate cuprind
informatiile necesare planificarii achizitiei, inclusiv obiectul, justificarea necesititii si
oportunitdtii, cantitdtile estimate, valoarea estimata, sursa de finantare, data/perioada estimati
pentru initierea achizitiei si data estimata pentru finalizarea acesteia;

d) solicitd completarea sau corectarea referatelor de necesitate atunci cand informatiile

necesare procesului de achizitie sunt incomplete;
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e) verifica existenta aprobarii referatelor de necesitate, potrivit circuitului intern al
documentelor;

f) sprijind compartimentele solicitante in stabilirea corectd a obiectului achizitiei:

g) stabileste, in colaborare cu compartimentul solicitant, codul/codurile CPV
corespunzdtoare obiectului achizitiei;

h) urmdreste evitarea divizarii artificiale a contractelor de achizitie publica in scopul
eludarii aplicarii procedurilor prevazute de lege;

1) grupeaza necesitatile cu obiect similar sau complementar, atunci cand legislatia si
caracteristicile achizitiei impun ori permit acest lucru;

J) verificd modalitatea de calcul al valorii estimate, pe baza informatiilor Si
documentelor furnizate de compartimentul solicitant;

k) solicitd compartimentului de specialitate clarificiri sau documente suplimentare
privind fundamentarea valorii estimate, atunci cand este necesar;

) participd, impreund cu compartimentele de specialitate, la realizarea cercetirii pietei
si/sau a consultarii pietei, in conditiile legii;

m) verificd, anterior initierii achizitiei, existenta sursei de finantare si solicita
confirmarea incadrarii bugetare de la compartimentul financiar-contabil;

n) solicita informatii privind capitolul, titlul, articolul si alineatul bugetar corespunzator
achizitiei, dupa caz;

0) coreleazd planificarea achizitiilor cu bugetul local, programul de investitii Si
proiectele finantate din fonduri externe sau nationale;

p) intocmeste Strategia anuald de achizitie publica, atunci cand intocmirea acesteia este
obligatorie potrivit legislatiei in vigoare;

q) intocmeste Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
si a informatiilor transmise de compartimentele de specialitate;

r) intocmeste, dupd aprobarea bugetului local, forma definitiva a Programului anual al
achizitiilor publice;

s) actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice ori de cate ori intervin modificiri
ale necesitatilor, bugetului, surselor de finantare sau termenelor estimate;

$) asigurd evidentierea distincta, in anexele programului anual, a achizitiilor directe, in
conditiile prevazute de normele metodologice;

t) urmareste realizarea achizitiilor in raport cu Programul anual al achizitiilor publice;

t) intocmeste situatii periodice privind stadiul realizarii programului de achizitii;
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u) informeaza conducerea asupra intdrzierilor, riscurilor sau neconcordantelor

constatate in derularea programului anual.

B. ALEGEREA MODALITATII DE ACHIZITIE SI PREGATIREA PROCEDURII

a) stabileste, pe baza valorii estimate si a obiectului contractului, procedura/modalitatea
de atribuire aplicabila potrivit legislatiei in vigoare;

b) verifica incadrarea achizitiei in pragurile valorice aplicabile la data initierii acesteia;

c) stabileste dacd achizitia se realizeazd prin procedura de atribuire, procedura
simplificata, achizitie directd, acord-cadru, sistem dinamic de achizitii, catalog electronic sau
prin alt instrument/tehnica de achizitie permisé de lege;

d) justifica, in documentele achizitiei, alegerea procedurii de atribuire, in cazurile in
care legislatia impune acest lucru;

e) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru utilizarea procedurilor care presupun
existenta unor circumstante speciale, inclusiv negocierea fara publicare prealabila, atunci cand
este cazul;

f) intocmeste strategia de contractare pentru fiecare procedurd pentru care aceasta este
obligatorie;

g) include in strategia de contractare elementele prevazute de legislatia in vigoare;

h) stabileste, impreund cu compartimentul de specialitate, modalitatea de impartire sau
neimpdrtire pe loturi si asigura justificarea acesteia, potrivit legii;

i) stabileste, in colaborare cu compartimentul solicitant, criteriile de calificare si
selectie, astfel incat acestea sa fie relevante si proportionale cu obiectul contractului;

J) stabileste criteriul de atribuire si factorii de evaluare, cu sprijinul compartimentului
de specialitate, in functie de obiectul si complexitatea achizitiei;

k) wverifica respectarea principiului proportionalitatii la stabilirea cerintelor de
calificare;

[) urmareste ca cerintele documentatici sd nu genereze restrictii nejustificate ale
concurentei;

m) urmdreste respectarea principiilor transparentei, tratamentului egal si

nediscrimindrii.
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C. DOCUMENTATIA DE ATRIBUIRE

a) coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire;

b) intocmeste documentele procedurale care revin compartimentului de achizitii;

c) elaboreazd fisa de date/documentele corespunzitoare procedurii in sistemul
electronic;

d) colaboreaza cu compartimentul de specialitate care a initiat achizitia pentru
elaborarea caietului de sarcini, specificatiilor tehnice si cerintelor functionale;

e) verificd, din punct de vedere al legislatiei achizitiilor publice, daci cerintele tehnice
furnizate de compartimentul solicitant respectd principiile transparentei, nediscriminarii,
tratamentului egal si proportionalitatii;

f) solicitd compartimentului de specialitate modificarea specificatiilor tehnice care pot
conduce la restrdngerea nejustificatd a concurentei;

g) urmareste ca referirea la o anumita marcd, origine, producitor, brevet, tip sau
procedeu s fie utilizata numai in conditiile expres permise de lege;

h) verifica includerea sintagmei ,,sau echivalent” in cazurile previzute de lege;

i) elaboreaza sau verificd modelele de formulare aferente procedurii;

J) Intocmeste proiectele clauzelor contractuale impreuna cu compartimentul juridic si
compartimentul de specialitate, dupi caz;

k) asigura corelarea documentatiei de atribuire cu strategia de contractare;

[) urméreste concordanta dintre fisa de date, caietul de sarcini, formulare si proiectul de
contract;

m) verifica existenta tuturor documentelor necesare initierii procedurii;

n) transmite documentatia catre institutiile competente pentru verificare/control ex ante,
in situatiile prevazute de lege;

0) opereaza eventualele modificari sau remedieri solicitate in cadrul verificirii, in

colaborare cu structurile competente.

D. OPERAREA IN SEAP/SICAP

a) realizeaza operatiunile specifice autoritatii contractante in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice — SEAP/SICAP;
b) asigurd inregistrarea si, dupa caz, actualizarea datelor autorittii contractante in

sistem;
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c) efectueazd reinnoirea inregistrarii si celelalte operatiuni administrative necesare
utilizarii platformei;

d) asigura transmiterea electronica a datelor necesare utilizarii sistemului;

e) administreaza, potrivit competentelor si masurilor de securitate stabilite, certificatele
digitale si mijloacele de autentificare aferente utilizatorilor desemnati;

f) raspunde de utilizarea contului si drepturilor de acces atribuite individual;

g) nu permite utilizarea conturilor sau certificatelor digitale de catre persoane
neautorizate;

h) actualizeaza datele autoritatii contractante atunci cand intervin modificari;

i) raspunde de corectitudinea datelor introduse in sistem, in limita documentelor si
informatiilor aflate in responsabilitatea compartimentului;

J) publicd/transmite prin SEAP documentele si informatiile obligatorii;

k) utilizeazd formularele electronice/eForms si celelalte instrumente electronice
disponibile si obligatorii la data derularii procedurii;

I) urmareste mesajele, notificarile si solicitarile transmise prin platforma;

m) asigura pastrarea documentelor electronice generate sau transmise prin sistem.

E. DERULAREA PROCEDURILOR DE ATRIBUIRE

a) initiazd procedurile de atribuire prin publicarea/transmiterea anunturilor prevazute
de lege;

b) intocmeste si transmite spre publicare anunturile de intentie, participare, participare
simplificate, atribuire si celelalte anunturi obligatorii, dupa caz;

c) asigura publicitatea procedurilor in conditiile si termenele legale;

d) urmdreste respectarea termenelor minime prevdzute pentru depunerea
candidaturilor/ofertelor;

e) primeste si gestioneaza solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici;

f) transmite solicitdrile cu caracter tehnic catre compartimentul de specialitate
responsabil;

g) centralizeaza raspunsurile formulate de compartimentele competente;

h) verifica raspunsurile din punct de vedere procedural;

i) asigura transmiterea si publicarea rdspunsurilor la solicitirile de clarificari in

termenele si conditiile prevazute de lege;
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1) asigura respectarea obligatiei de a nu dezvilui identitatea operatorului economic care
a solicitat clarificari, atunci cand legea impune acest lucru;

k) initiaza modificarea documentatiei de atribuire atunci cand, ca urmare a clarificirilor
sau din alte motive legale, aceasta devine necesari;

[) asigurd publicarea eratelor si prelungirea termenelor de depunere, in cazurile
prevazute de lege;:

m) gestioneaza procedural primirea candidaturilor si ofertelor prin sistemul electronic;

n) asigurd accesul comisiei de evaluare la documentele depuse de operatorii economici;

0) urmdreste respectarea calendarului procedurii;

p) intocmeste documentele procedurale necesare pe parcursul atribuirii.

F. COMISIA DE EVALUARE SI EVALUAREA OFERTELOR

a) intocmeste referatele/proiectele de acte administrative pentru desemnarea membrilor
comisiilor de evaluare si, dupa caz, a expertilor cooptati;

b) verifica existenta declaratiilor privind confidentialitatea, impartialitatea si evitarea
conflictelor de interese;

¢) participd in comisiile de evaluare atunci cand este desemnat;

d) asigura secretariatul comisiei de evaluare, atunci cand atributia este stabilita;

e) sprijind comisia in utilizarea SEAP/SICAP;

f) verificd documentele de calificare si documentele suport, in limitele atributiilor
repartizate;

g) participd la verificarea DUAE si a documentelor justificative, potrivit
responsabilitatilor stabilite in cadrul comisiei:

h) participd la verificarea ofertelor tehnice si financiare, in limita competentelor
profesionale si a atributiilor stabilite;

i) solicita sprijinul specialistilor compartimentelor tehnice pentru evaluarea aspectelor
care necesita expertiza de specialitate;

J) participa la formularea solicitdrilor de clarificari adresate candidatilor/ofertantilor:

k) asigurd transmiterea solicitérilor de clarificiri aprobate de comisia de evaluare:

[) participa la analiza raspunsurilor primite;

m) urmareste aplicarea unitard a criteriilor de calificare, selectie si atribuire stabilite
prin documentatie;

n) urmdreste respectarea principiului tratamentului egal intre ofertanti;
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0) participa la analiza ofertelor aparent neobisnuit de scazute, potrivit legii:

p) participa la stabilirea ofertelor admisibile/inacceptabile/neconforme, potrivit
atributiilor comisiei;

q) participa la aplicarea criteriului de atribuire si stabilirea clasamentului ofertelor;

r) intocmeste sau contribuie la intocmirea proceselor-verbale intermediare ale evaluarii;

s) intocmeste, impreuna cu comisia, raportul procedurii;

s) intocmeste raportul de anulare in situatiile in care procedura se anuleaza;

t) asigura semnarea documentelor de citre membrii comisiei;

t) asigurd incdrcarea si pastrarea documentelor procedurii in SEAP, dupa caz.

G. PREVENIREA CONFLICTELOR DE INTERESE, INTEGRITATE S§I
CONFIDENTIALITATE

a) urmareste respectarea prevederilor legale privind prevenirea, identificarea si
remedierea conflictelor de interese;

b) solicita persoanelor implicate in procedura completarea declaratiilor prevazute de
lege;

¢) urmireste actualizarea informatiilor privind persoanele cu functii de decizie, atunci
cand legislatia o impune;

d) utilizeaza si completeaza formularele de integritate si celelalte instrumente prevézute
de sistemele nationale aplicabile, dupa caz;

e) aduce de indata la cunostinta conducerii situatiile care pot genera un conflict de
interese;

f) propune mésurile procedurale necesare pentru eliminarea situatiilor de conflict de
interese;

g) respecta confidentialitatea informatiilor desemnate si justificate ca fiind
confidentiale potrivit legii;

h) nu divulga informatii din ofertele operatorilor economici in afara cazurilor permise
de lege;

i) asigurd protejarea informatiilor cu caracter personal;

j) respecta obligatiile privind integritatea, impartialitatea si transparenta procesului de

achizitie.
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H. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURII SI INCHEIEREA
CONTRACTULUI

a) intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatul procedurii citre
candidati/ofertanti;

b) asigurd motivarea comunicarilor in conditiile previdzute de lege:

¢) urmareste respectarea termenului legal de asteptare inaintea incheierii contractului,
atunci cand acesta este aplicabil;

d) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru incheierea contractului;

e) solicita ofertantului declarat castigator documentele actualizate necesare incheierii
contractului, atunci cand este cazul;

f) elaboreaza si finainteazd spre verificare/semnare contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru, in colaborare cu compartimentul juridic si compartimentul beneficiar;

g) urmdreste concordanta contractului cu oferta declaratd castigatoare si documentatia
de atribuire;

h) asigurd semnarea contractului de persoanele competente;

i) transmite/publica anuntul de atribuire si celelalte informatii obligatorii in SEAP
si/sau Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

J) transmite contractul compartimentului beneficiar/responsabilului de contract pentru
urmarirea executdrii;

k) transmite documentele relevante compartimentului financiar-contabil si celorlalte

structuri interesate.

I. CONTESTATII ST MASURI DE REMEDIERE

a) primeste si inregistreaza contestatiile si notificarile referitoare la procedurile de
atribuire;

b) informeazi de indatd conducerea autoritatii contractante, compartimentul juridic si
comisia de evaluare;

¢) transmite documentele cétre Compartimentul Juridic in vederea formularii apararilor
si reprezentarii autoritatii contractante;

d) pune la dispozitia Compartimentului Juridic dosarul si documentele procedurii;

€) participd la intocmirea punctului de vedere al autoritatii contractante, in ceea ce

priveste aspectele procedurale si tehnice din domeniul sdu de competenti;
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f) analizeaza, impreuna cu compartimentele competente, necesitatea adoptirii unor
masuri de remediere;

g) pune in aplicare masurile de remediere aprobate;

h) asigurd comunicarea si publicarea masurilor de remediere in conditiile Legii nr.
101/2016;

i) transmite cédtre CNSC sau instantele competente documentele solicitate, in colaborare
cu Compartimentul Juridic;

J) urméreste si pune in aplicare, in limitele competentelor, deciziile CNSC si hotararile
instantelor;

k) pastreaza documentele aferente contestatiilor in dosarul achizitiei.

J. ACHIZITII DIRECTE

a) organizeazd si efectueazd achizitiile directe repartizate compartimentului, cu
respectarea pragurilor si conditiilor prevazute de Legea nr. 98/2016 si normele metodologice;

b) verificd valoarea estimatd cumulatd a produselor, serviciilor sau lucrarilor similare
pentru prevenirea divizarii artificiale a achizitiei;

¢) utilizeaza catalogul electronic SEAP atunci cand legislatia impune sau permite acest
lucru;

d) realizeaza achizitiile in afara catalogului electronic numai in situatiile si conditiile
prevazute de lege;

e) efectueaza consultarea pietei/cercetarea preturilor atunci cind este necesari;

f) solicitd si compara oferte in cazurile prevazute de legislatia aplicabila;

g) asigurd respectarea cerintelor de publicitate aplicabile achizitiei directe;

h) pastreazd documentele justificative privind alegerea operatorului economic si
stabilirea pretului;

i) intocmeste si actualizeaza evidenta achizitiilor directe;

J) include achizitiile directe in documentele de planificare previzute de normele
metodologice;

k) urmireste respectarea pragurilor valorice in vigoare la data realizirii achizitiei.



K. MONITORIZAREA CONTRACTELOR DE ACHIZITIE PUBLICA

a) transmite contractele incheiate compartimentelor beneficiare si persoanelor
desemnate pentru urmarirea acestora;

b) mentine evidenta contractelor si acordurilor-cadru atribuite;

¢) urmdreste, din perspectiva obligatiilor specifice achizitiilor publice, termenele
contractuale relevante;

d) primeste de la responsabilul de contract/compartimentul beneficiar informatiile
privind stadiul executarii contractului;

e) primeste in copie documentele de receptie partiala, receptie la terminarea lucrarilor,
receptie finald sau alte documente privind indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale;

f) intocmeste documentele constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale
in baza informatiilor si documentelor certificate de compartimentul beneficiar/responsabilul de
contract;

g) emite/publicd/transmite documentele constatatoare in termenele si conditiile
prevazute de legislatia achizitiilor publice;

h) arhiveaza documentele constatatoare in dosarul achizitiei;

i) tine evidenta garantiilor de participare si/sau de buna executie in limitele atributiilor
stabilite, in colaborare cu compartimentul financiar-contabil si responsabilul de contract;

J) urméreste comunicarea informatiilor privind prelungirea, diminuarea, executarea sau
cliberarea garantiilor, pe baza documentelor emise de responsabilii competenti;

k) colaboreaza cu compartimentul beneficiar si Compartimentul Juridic in situatia

neindeplinirii obligatiilor contractuale.
L. MODIFICAREA CONTRACTELOR DE ACHIZITIE PUBLICA

a) analizeaza, din perspectiva legislatiei achizitiilor publice, propunerile de modificare
a contractelor;

b) solicitd responsabilului de contract/compartimentului de specialitate justificarea
tehnica si economicd a modificarii;

¢) verificd incadrarea modificarii contractuale in cazurile permise de Legea nr. 98/2016;

d) urmareste ca modificarea contractului sda nu reprezinte o modificare substantiald
nepermisa de lege;

e) solicitd avizul Compartimentului Juridic atunci cand natura modificirii o impune;
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f) fintocmeste sau participd la intocmirea documentelor justificative aferente
modificarii;
g) intocmeste proiectele actelor aditionale, impreund cu compartimentul juridic si

responsabilul contractului, dupa caz;

h) asigurd indeplinirea obligatiilor de publicitate aferente modificarii contractului,

atunci cand acestea sunt previzute de lege;

i) pastreazd documentatia justificativa in dosarul achizitiei.
M. DOCUMENTELE CONSTATATOARE

a) urmdreste termenele prevdzute de legislatie pentru emiterea documentelor

constatatoare;

b) solicitd compartimentelor beneficiare documentele de receptie si informatiile privind
executarea contractului;

¢) intocmeste documentele constatatoare pe baza documentelor si informatiilor asumate
de responsabilul contractului;

d) evidentiaza indeplinirea sau neindeplinirea obligatiilor contractuale;

e) asigurd comunicarea documentelor constatatoare citre contractant;

f) asigurd publicarea acestora in SEAP in cazurile si termenele previzute de lege;

g) opereazd eventualele modificari/rectificdri impuse de hotérari ale instantelor sau alte
acte obligatorii;

h) péstreazd documentele constatatoare in dosarul achizitiei.
N. DOSARUL ACHIZITIEI PUBLICE SI ARHIVAREA

a) constituie dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract/acord-cadru/procedura;

b) asigurd includerea in dosar a documentelor obligatorii prevazute de legislatie;

¢) asigurd ordonarea cronologica si sistematici a documentelor;

d) pastreazd documentele originale sau electronice, potrivit regimului acestora;

€) asigurd integritatea si trasabilitatea documentelor;

f) pune dosarul achizitiei la dispozitia persoanelor si institutiilor care au drept legal de
acces;

g) asigurd accesul la documente cu respectarea regulilor privind confidentialitatea;

h) predd dosarele la arhiva institutiei potrivit nomenclatorului arhivistic;
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i) respecta termenele legale de pastrare a documentelor;
J) asigura pastrarea documentelor aferente proiectelor cu finantare externa pentru

perioada impusa de reglementirile finantatorului.

O. ACHIZITII FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE, PNRR SI PROGRAME
NATIONALE

a) aplica, pe langd legislatia nationala privind achizitiile publice, regulile specifice
programului de finantare;

b) colaboreaza cu echipele de implementare a proiectelor;

¢) urmdreste respectarea termenelor din contractele de finantare;

d) asigura concordanta documentelor achizitiei cu cerintele finantatorului, in limita
competentelor;

e) transmite documentele achizitiei citre autorititile de management/organismele
intermediare/alte structuri competente, atunci cand este necesar;

f) participa la formularea raspunsurilor la clarificirile formulate de organismele de
verificare;

) pune la dispozitia organelor de control documentele achizitiilor;

h) urmareste implementarea masurilor dispuse prin rapoartele de verificare/control. in
limitele competentelor;

i) informeaza conducerea asupra riscurilor de corectii financiare sau neeligibilitate

identificate in procesul de achizitie.
P. SERVICII AUXILIARE SI CONSULTANTA IN ACHIZI )i

a) participa la fundamentarea necesitatii achizitionarii unor servicii auxiliare achizitieli,
atunci cand complexitatea procesului justifica acest lucru;

b) pune la dispozitia consultantului documentele si informatiile necesare;

¢) colaboreaza cu consultantul in etapele de planificare, pregatire, organizare si aplicare
a procedurii;

d) verificd documentele elaborate de prestator in limitele competentelor
compartimentului;

) urmdreste ca utilizarea serviciilor externe de consultanti si nu conduci la

transferarea responsabilititii legale a autorititii contractante citre consultant;
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f) asigurd pastrarea documentelor elaborate cu sprijinul consultantului in dosarul

achizitiei.

Q. RAPORTARE, CONTROL SI RELATIA CU INSTITUTIILE COMPETENTE

a) intocmeste si transmite raportarile solicitate de ANAP si celelalte institutii
competente;

b) pune la dispozitia Curtii de Conturi, ANAP, autoritatilor de management,
organismelor intermediare si celorlalte organisme de control documentele solicitate;

¢) intocmeste raspunsuri, puncte de vedere si clarificari privind procedurile de achizitie;

d) urmareste implementarea masurilor dispuse de organele de control, in limitele
competentelor;

e) informeaza conducerea asupra deficientelor constatate;

f) propune masuri pentru prevenirea repetdrii neregulilor;

g) Intocmeste statistici si situatii privind procedurile si contractele atribuite;

h) asigura raportérile obligatorii in SEAP/SICAP.

R. PROCEDURI OPERATIONALE, CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL
RISCURILOR

a) elaboreazd si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatii de achizitii
publice;

b) actualizeaza procedurile ori de céte ori se modifica legislatia;

c) identifica riscurile aferente procesului de achizitie;

d) participa la intocmirea si actualizarea registrului riscurilor;

e) propune masuri pentru diminuarea riscurilor;

f) urmareste riscurile privind fragmentarea achizitiilor, restrdngerea concurenteli,
conflictele de interese, intarzierile procedurale, contestatiile, modificarile contractuale nelegale
si pierderea finantarilor;

g) participd la implementarea sistemului de control intern managerial;

h) respecta circuitul documentelor aprobat la nivelul institutiei.
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S. RASPUNDEREA PERSONALULUI COMPARTIMENTULUI

a) personalul raspunde pentru indeplinirea corectd, completd si la termen a atributiilor
stabilite prin lege, prezentul ROF, fisa postului, procedurile operationale si actele
administrative interne;

b) fiecare persoani raspunde pentru documentele, datele, operatiunile si actele pe care
le intocmeste, verifica, opereaza, avizeazi sau semneazi;

c) personalul rdaspunde pentru alegerea eronata, cu vinovitie, a procedurii/modalitatii
de achizitie atunci cand aceastd atributie 1i revine;

d) personalul rdspunde pentru aplicarea necorespunzitoare a pragurilor valorice in
vigoare;

e) personalul rdspunde pentru nerespectarea, cu vinovitie, a termenelor procedurale;

f) personalul rdspunde pentru omiterea publicdrii/transmiterii anunturilor si
informatiilor obligatorii:

g) personalul raspunde pentru introducerea eronatd, cu vinovitie, a datelor in
SEAP/SICAP;

h) personalul raspunde pentru nepublicarea sau publicarea cu intarziere nejustificati a
documentelor a caror publicare fi revine;

i) personalul raspunde pentru incalcarea principiilor nediscrimindrii, tratamentului egal,
transparentei si proportionalitatii, daca incalcarea ii este imputabila;

J) personalul rdspunde pentru nerespectarea regulilor privind conflictele de interese si
confidentialitatea;

k) personalul raspunde pentru divulgarea nelegala a informatiilor confidentiale;

[) personalul rdspunde pentru nerespectarea obligatiilor de arhivare si pastrare a
dosarului achizitiei;

m) personalul raspunde pentru neindeplinirea obligatiilor privind documentele
constatatoare, dacd acestea ii sunt repartizate si documentele necesare au fost puse la dispozitie;

n) personalul raspunde pentru neindeplinirea masurilor dispuse de autorititile
competente, in limitele atributiilor proprii;

0) personalul are obligatia sa sesizeze in scris superiorul ierarhic atunci cdnd constati
ca documentele transmise de un compartiment solicitant sunt incomplete, neconforme sau pot
conduce la incélcarea legislatiei achizitiilor publice;

p) personalul nu rdspunde pentru exactitatea informatiilor tehnice, cantititilor,

necesitdtii, oportunitatii sau valorilor tehnice furnizate si asumate de compartimentele de
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specialitate, cu exceptia situatiilor in care avea obligatia legala si posibilitatea efectivd de a
constata neconformitatea si nu a semnalat-o;

q) personalul are obligatia de a refuza sau de a sesiza, potrivit competentelor, orice
solicitare care ar conduce la incilcarea legislatiei achizitiilor publice;

r) neindeplinirea, 1indeplinirea cu intarziere nejustificatd sau indeplinirea
necorespunzdatoare, cu vinovatie, a atributiilor poate atrage raspunderea disciplinar,
administrativa, contraventionald, patrimoniald/civild sau penald, dupa caz si in conditiile legii;

s) in situatia in care prin neindeplinirea cu vinovatie a atributiilor se produce un
prejudiciu Comunei Corbeni, se procedeaza, potrivit legii, la stabilirea cauzelor, persoanelor
responsabile, intinderii prejudiciului si, dupa caz, recuperarea acestuia;

s) stabilirea raspunderii si aplicarea sanctiunilor se realizeaza numai cu respectarea

procedurilor, competentelor si dreptului la aparare prevazute de lege.

S. DELIMITAREA RESPONSABILITATILOR IN PROCESUL DE ACHIZITIE
PUBLICA

a) Compartimentul Achizitii Publice raspunde de organizarea si derularea procedurala
a procesului de achizitie in limitele atributiilor stabilite;

b) compartimentul solicitant rdaspunde pentru identificarea necesitatii achizitiei,
fundamentarea necesitatii si oportunitatii, determinarea cantitatilor si caracteristicilor tehnice
si transmiterea la timp a referatului de necesitate;

c) compartimentul de specialitate raspunde pentru continutul tehnic al caietului de
sarcini, specificatiilor tehnice, cerintelor functionale si informatiilor tehnice furnizate;

d) compartimentul solicitant raspunde pentru fundamentarea valorii estimate, cu
sprijinul Compartimentului Achizitii Publice, dupa caz;

e) Compartimentul Financiar-Contabil raspunde pentru confirmarea sursei de finantare
si a incadrarii bugetare;

f) Compartimentul Juridic raspunde, in limitele atributiilor stabilite prin ROF, pentru
verificarea aspectelor juridice ale contractelor si pentru reprezentarea autoritétii contractante
in fata CNSC si instantelor, dupa caz;

g) comisia de evaluare raspunde pentru deciziile si concluziile adoptate n procesul de

evaluare, fiecare membru raspunzand pentru propriile voturi, opinii si acte, in conditiile legii;
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h) responsabilul de contract/compartimentul beneficiar raspunde pentru urmdrirea
executdrii contractului, verificarea cantitativa si calitativa a prestatiilor, respectarea termenelor,
efectuarea receptiilor si certificarea indeplinirii/neindeplinirii obligatiilor contractuale;

i) Compartimentul Achizitii Publice nu certifica din punct de vedere tehnic executarea
lucrdrilor, furnizarea produselor sau prestarea serviciilor daci nu are atributii si competenta
tehnica in acest sens;

J) actele constatatoare se intocmesc de Compartimentul Achizitii Publice pe baza
documentelor si informatiilor asumate de responsabilul contractului si compartimentul
beneficiar;

k) propunerile de modificare a contractelor trebuie fundamentate tehnic, economic si
Juridic de structurile competente, Compartimentul Achizitii Publice verificAnd incadrarea
acestora in legislatia achizitiilor publice;

[) niciun compartiment sau angajat nu poate transfera citre Compartimentul Achizitii
Publice raspunderea pentru atributii care, prin natura lor, apartin compartimentului solicitant,

responsabilului tehnic, responsabilului de contract, contabilitatii sau Compartimentului Juridic.

T. ATRIBUTII COMUNE SI FINALE

a) urmareste permanent modificarile legislatiei nationale si europene n materia
achizitiilor publice;

b) aplici legislatia in forma in vigoare la data initierii si derularii fiecarei achizitii;

¢) propune actualizarea procedurilor interne in functie de modificarile legislative;

d) intocmeste rapoarte, note, referate si situatii solicitate de conducerea institutiei;

e) participa la comisii si grupuri de lucru in care este desemnat;

f) colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Corbeni;

g) semnaleazd conducerii orice situatie care poate conduce la incilcarea legislatiei
achizitiilor publice, aplicarea unor corectii financiare, pierderea unei finantari sau producerea
unui prejudiciu;

h) propune masuri pentru eficientizarea activitatii de achizitii;

i) respecta obligatiile privind transparenta, integritatea, confidentialitatea si protectia

datelor;
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j) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local Corbeni, dispozitii ale primarului si fisa postului, in limitele competentelor
functiei ocupate.

Am introdus separat delimitarea raspunderii intre Achizitii, compartimentul solicitant,
Juridic, Contabilitate si responsabilul de contract. Aceasta este foarte importanta intr-un ROF:
H.G. nr. 395/2016 trateazd procesul de achizitie ca pe unul in care compartimentul intern
specializat in achizitii colaboreaza cu celelalte compartimente, iar normele cer autoritatii sa ia
masuri inclusiv pentru prevenirea conflictelor de interese si a denaturarii concurentei.

Am introdus si capitole distincte pentru achizitiile directe, modificarea contractelor,
documentele constatatoare, contestatii, proiecte PNRR/fonduri externe, consultantd, SEAP si
raspunderea personalului. Legea nr. 101/2016 rdmane cadrul principal pentru contestatii si
masuri de remediere; de exemplu, autoritatea poate adopta masuri de remediere in termenul

previzut de lege dupa primirea unei contestatii.

1.3 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE, MEDIU,
ADMINISTRARE CREANTE

A. Atributii privind implementarea proiectelor

a) elaboreaza, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, documentele de planificare strategica si programele de dezvoltare
economico-sociald ale comunei Corbeni si participa la actualizarea acestora, in conditiile legii;

b) identifica necesitatile si oportunititile de dezvoltare locala si formuleaza propuneri
de proiecte si investitii in concordanti cu strategiile de dezvoltare locald, judeteand, regionald
si national;

¢) identifica programele si sursele de finantare nerambursabild, nationale, europene sau
internationale, care pot fi accesate de comuna Corbeni;

d) intocmeste si actualizeazi portofoliul de proiecte prioritare al comunei Corbeni, in
vederea accesdrii fondurilor externe nerambursabile, a programelor guvernamentale si a altor

surse de finantare;
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¢) asigurd aplicarea, in limita atributiilor compartimentului, a prevederilor Legii nr.
339/2007 privind promovarea aplicarii strategiilor de management de proiect la nivelul
unitdtilor administrativ-teritoriale judetene si locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) initiaza, elaboreaza si/sau participa la elaborarea cererilor de finantare, a
documentatiilor si anexelor necesare depunerii proiectelor pentru obtinerea finantarilor
nerambursabile;

g) colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate, cu proiectantii,
consultantii si alte persoane fizice sau juridice implicate in pregdtirea si implementarea
proiectelor;

h) participd la constituirea si activitatea echipelor de proiect si indeplineste atributiile
stabilite prin dispozitia primarului, contractul de finantare, cererea de finantare sau alte
documente ale proiectului;

i) urméreste implementarea proiectelor cu finantare externi nerambursabil3,
guvernamentald sau din alte surse, in conformitate cu contractele de finantare, graficele de
activitati si indicatorii asumati;

1) monitorizeazd stadiul fizic si, in colaborare cu compartimentele de specialitate,
stadiul financiar al proiectelor aflate in implementare;

k) urmareste respectarea termenelor, obiectivelor, rezultatelor si indicatorilor prevazuti
in contractele de finantare si semnaleazi conducerii eventualele intarzieri. neconformitati sau
riscuri identificate;

[) intocmeste sau participa la intocmirea rapoartelor de progres, notificarilor, actelor
aditionale, cererilor de platd, cererilor de rambursare si a altor documente solicitate de
autoritdtile finantatoare, potrivit responsabilitatilor stabilite in cadrul proiectului;

m) mentine legdtura, in limita competentelor, cu autoritdtile de management,
organismele intermediare, ministerele, agentiile si celelalte institutii finantatoare:

n) asigurd, impreuna cu compartimentele implicate, pastrarea si arhivarea documentelor
aferente proiectelor, pe perioada si in conditiile prevdzute de legislatie si de contractele de
finantare;

o) urmdreste indeplinirea obligatiilor privind informarea, comunicarea, publicitatea si
vizibilitatea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile;

p) participa la monitorizarea proiectelor in perioada de durabilitate/sustenabilitate sila
intocmirea documentelor solicitate de finantatori in aceasti perioada;

q) participa la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica si sociala a

comunei Corbeni;
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r) culege, centralizeazi si actualizeazi date privind starea economico-sociald a comunei
Corbeni si contribuie la constituirea si actualizarea bazei de date privind principalii indicatori
economici, sociali si de dezvoltare ai localitétii;

s) elaboreaza analize, studii, sinteze, statistici si situatii privind dezvoltarea economico-
sociali locala;

t) participa la elaborarea materialelor de prezentare si promovare economica, turistica
si investitionala a comunei Corbeni;

u) intocmeste, prelucreaza si transmite, potrivit competentelor, documentele, raportarile
si situatiile solicitate de institutiile si autoritdtile publice judetene, regionale sau centrale;

V) participa la initierea, promovarea si organizarea seminariilor, atelierelor de lucru,
conferintelor, dezbaterilor, consultédrilor si altor evenimente legate de dezvoltarea locald si
implementarea proiectelor;

w) furnizeaza informatiile si materialele necesare actualizarii paginii de internet a
Primériei Comunei Corbeni, in domeniul sau de activitate, si participd, potrivit
responsabilitdtilor stabilite la nivelul institutiei, la administrarea si actualizarea continutului
acesteia;

X) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor desfasurate;

y) asigura gestionarca documentelor si evidentelor specifice activitatii
compartimentului, cu respectarea legislatiei privind arhivarea, protectia datelor si accesul la
informatiile de interes public;

z) exercitd orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, stabilite prin
hotarari ale Consiliului Local Corbeni, dispozitii ale primarului ori incredintate potrivit

competentelor postului.

B. Atributii privind protectia mediului si salubrizarea

a) urmareste, in limita competentelor autoritatii administratiei publice locale,
respectarea legislatiei privind protectia mediului, gestionarea deseurilor si salubrizarea pe raza
administrativ-teritoriald a comunei Corbeni;

b) monitorizeazd modul de desfdsurare a activitatilor de colectare separata si transport
separat al deseurilor municipale, precum si respectarea programelor si graficelor de colectare;

¢) urméreste indeplinirea obligatiilor autoritétii administratiei publice locale privind

colectarea separata a deseurilor si atingerea obiectivelor stabilite prin legislatia specifica;
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d) monitorizeaza colectarea separatd a deseurilor pe fractiile stabilite de legislatia in
vigoare, inclusiv hartie/carton, metal, plastic, sticld, biodeseuri si textile, dupi caz;

e) participa la organizarea si monitorizarea sistemelor locale de colectare separati,
inclusiv a punctelor si centrelor de colectare, potrivit sistemului de gestionare a deseurilor
aplicabil comunei Corbeni;

f) urmdéreste activitatea operatorului serviciului de salubrizare si sesizeazi
nerespectarea obligatiilor prevdzute de contractul de delegare/prestare, regulamentul
serviciului, caietul de sarcini si legislatia in vigoare;

g) verificd, in conditiile stabilite prin regulamentul serviciului de salubrizare si prin
hotarérile Consiliului Local, situatia utilizatorilor serviciului de salubrizare si indeplinirea
obligatiilor ce le revin;

h) identifica situatiile privind persoanele fizice sau juridice care beneficiaza de serviciul
de salubrizare fard indeplinirea obligatiilor legale si transmite datele compartimentelor
competente in vederea aplicdrii masurilor prevazute de lege si de hotirarile Consiliului Local;

i) verificd modul de ridicare a deseurilor de catre operatorul serviciului de salubrizare,
in conformitate cu graficele aprobate;

J) urméreste si verificd modul de gestionare a deseurilor abandonate pe domeniul public
sau privat al comunei si initiaza masurile necesare pentru identificarea persoanelor responsabile
si pentru ridicarea acestora, potrivit legii;

k) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Corbeni si
initiazd, impreuna cu compartimentele competente, procedurile legale aplicabile;

[) verifica starea de salubrizare a strazilor, cdilor de acces, trotuarelor, parcirilor,
zonelor verzi, rigolelor si celorlalte spatii publice;

m) urmareste, potrivit competentelor, realizarea activitdtilor de maturat, spilat,
intretinere a cdilor publice, precum si de curdtare si transport al zidpezii si de combatere a
poleiului;

n) verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, potrivit actelor normative si
hotararilor Consiliului Local;

0) verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea fatadelor, imprejmuirilor,
terenurilor aferente imobilelor, anexelor gospodaresti, trotuarelor, rigolelor, ciilor de acces,
parcarilor si spatiilor verzi, in conditiile legii si ale regulamentelor locale;

p) verificd si solutioneaza, in limita competentelor, sesizirile si reclamatiile cetdtenilor
referitoare la protectia mediului, salubrizare, deseuri si buna gospodarire a localitatii;
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q) efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizarilor, reclamatiilor, petitiilor si
problemelor semnalate in cadrul audientelor si intocmeste documentele de constatare
corespunzatoare;

r) sesizeazd autoritatile si institutiile publice competente cu privire la situatiile de
poluare sau la incédlcarea normelor privind protectia mediului care excedeazd competentelor
autoritdtii administratiei publice locale;

s) urmdreste, n limita competentelor legale, respectarea normelor privind protectia
impotriva poluarii, inclusiv a poludrii fonice;

t) urmareste mentinerea curdteniei cursurilor de apa, a malurilor, rigolelor si zonelor
adiacente si sesizeazd autoritdtile competente atunci cénd situatia constatatd excedeazi
atributiilor autoritatii locale;

u) urmdreste respectarea interdictiilor privind abandonarea sau deversarea necontrolati
a deseurilor si reziduurilor pe domeniul public ori privat, pe malurile sau in albiile cursurilor
de apd;

V) participd, mpreund cu institutiile competente, la actiuni privind prevenirea si
combaterea zoonozelor si epizootiilor, in limitele atributiilor autoritétii administratiei publice
locale;

w) urmdreste protejarea, conservarea si intretinerea spatiilor verzi aflate 1in
administrarea comunei, potrivit competentelor;

X) colaboreazi cu institutiile competente in domeniul protectiei mediului, gospodaririi
apelor, sanatatii publice, sanitar-veterinar, situatiilor de urgenti si cu alte autorititi cu atributii
de control;

y) desfdsoard activitati de informare si constientizare a populatiei privind colectarea
separatd, prevenirea generdrii deseurilor, reutilizarea, reciclarea si protectia mediului;

z) asigurd publicarea sau transmiterea spre publicare a informatiilor privind sistemul
local de gestionare a deseurilor, modalitatea de colectare separata si calendarele de colectare,
potrivit legii;

aa) centralizeazd datele privind cantitatile de deseuri colectate si gestionate si
intocmeste situatiile si raportarile care revin autoritatii administratiei publice locale, pe baza
informatiilor furnizate de operatorii si entititile competente;

bb) urmireste implementarea masurilor, programelor si proiectelor locale privind
protectia mediului, economia circulara, reducerea cantitétii de deseuri si cresterea gradului de

reciclare;
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cc) identifica terenurile si cladirile neingrijite de pe raza comunei, potrivit procedurii
aprobate prin hotédrare a Consiliului Local si prevederilor legale aplicabile;

dd) efectueaza verificari in teren si intocmeste, dupa caz, note de constatare, fise de
evaluare, somatii, procese-verbale si documentele finale necesare aplicarii procedurii privind
majorarea impozitului pentru cladirile si terenurile neingrijite, in conditiile Codului fiscal si ale
hotérarilor Consiliului Local;

ee) constatd contraventiile si aplica sanctiunile contraventionale numai in situatiile si
limitele in care personalul compartimentului este desemnat sau imputernicit ca agent
constatator, potrivit legii si hotararilor Consiliului Local;

ff) urméreste ducerea la indeplinire a masurilor dispuse prin actele de constatare, in
limitele competentelor;

gg) intocmeste si actualizeazd procedurile operationale specifice activitatii de mediu si
salubrizare;

hh) exercité orice alte atributii prevazute de legislatia in domeniul protectiei mediului,
gestiondrii deseurilor si salubrizarii, precum si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local

sau dispozitii ale primarului.

C. Atributii privind administrarea creantelor si executarea silit

a) organizeaza si desfasoard, in limita competentelor organului fiscal local, activitatea
de executare silitd pentru recuperarea creantelor fiscale si a altor creante bugetare administrate
de comuna Corbeni, in conditiile Codului de proceduri fiscala si ale celorlalte acte normative
aplicabile;

b) verifica evidenta debitorilor si identifica obligatiile fiscale restante pentru care sunt
indeplinite conditiile legale de declansare sau continuare a executarii silite:

¢) intocmeste, emite, comunica si gestioneazi actele de executare siliti prevazute de
lege, inclusiv somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi si celelalte acte specifice
procedurii;

d) constituie, gestioneaza si completeazi dosarele de executare silita pentru persoanele
fizice si juridice;

e) constituie si actualizeaza registrul de evidentd a dosarelor de executare silita;

f) urmareste respectarea termenelor de prescriptie a dreptului de a cere executarea siliti

si efectueaza actele necesare pentru conservarea si recuperarea creantelor, in conditiile legii;

71



g) stabileste si urmareste recuperarea cheltuielilor de executare silitd, in conditiile
Codului de proceduri fiscal;

h) infiinteaza popriri asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti urmadribile ale
debitorilor, inclusiv asupra conturilor bancare si asupra sumelor datorate debitorului de catre
terti, cu respectarea limitelor si exceptiilor prevazute de lege;

i) transmite adresele de infiintare a popririi cétre institutiile de credit, angajatori, case
de pensii si alti terti popriti, dupa caz, si urmadreste executarea acestora;

j) efectueaza, in conditiile legii, procedurile de executare silita asupra bunurilor mobile
si imobile ale debitorilor si intocmeste documentele aferente;

k) efectueaza investigatiile si verificarile necesare identificarii veniturilor si bunurilor
urmiribile ale debitorilor, in conditiile legii;

I) solicita institutiilor si autorititilor competente informatiile necesare desfasurarii
procedurii de executare silita, cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor si
secretul fiscal;

m) intocmeste documentatiile privind declararea stérii de insolvabilitate a debitorilor
persoane fizice si juridice, in conditiile Codului de procedura fiscala;

n) intocmeste procesele-verbale de declarare a starii de insolvabilitate si efectucaza
operatiunile privind trecerea creantelor in evidentd separatd, potrivit competentelor si
procedurilor legale;

o) efectueaza periodic verificarile previzute de lege asupra situatiei patrimoniale a
debitorilor declarati insolvabili si reia executarea silitd atunci cand sunt identificate venituri
sau bunuri urmaribile;

p) urmireste debitorii aflati in procedura insolventei si intocmeste documentatia
necesara inscrierii creantelor bugetului local la masa credala, in termenele prevazute de lege;

q) mentine legéatura, potrivit competentelor, cu administratorii judiciari, lichidatorii
judiciari si instantele competente si urmareste recuperarea creantelor bugetului local in cadrul
procedurilor de insolventd;

r) urmdreste respectarea planurilor de reorganizare si a programelor de platd aprobate
in procedurile de insolventd, in ceea ce priveste creantele bugetului local;

s) identifica debitorii persoane fizice care inregistreaza obligatii restante provenite din
amenzi contraventionale si pentru care executarea silitd nu este posibila, in conditiile legii;

t) intocmeste documentatia si efectueaza demersurile legale necesare sesizarii instantei

competente in vederea inlocuirii amenzii contraventionale cu sanctiunea prestarii unei activitati
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in folosul comunitatii, in cazurile si conditiile previzute de OG nr. 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor;

u) transmite Compartimentului Juridic sau persoanei cu atributii de reprezentare in
instantd  documentele necesare sustinerii cererilor privind 1inlocuirea amenzilor
contraventionale cu prestarea unei activitéti in folosul comunitatii;

V) colaboreazd cu compartimentul de specialitate responsabil de punerea in executare a
hotdrarilor judecatoresti prin care amenda a fost inlocuitd cu prestarea unei activitati in folosul
comunitdtii si actualizeaza evidenta creantelor in functie de hotararile Judecitoresti si
documentele comunicate;

W) urmareste transferul dosarelor de executare aferente amenzilor contraventionale in
situatia schimbarii domiciliului fiscal al contravenientului, potrivit legii;

x) intocmeste documentatia privind anularea/sciderea creantelor fiscale datorate de
persoanele juridice radiate din registrele in care au fost inregistrate, in cazurile si conditiile
prevazute de lege, si o inainteaza spre aprobare organelor competente;

y) intocmeste documentele privind scaderea din evidenta, trecerea in evidenta separata,
anularea sau alte operatiuni asupra creantelor fiscale, exclusiv in cazurile si conditiile previzute
de lege;

z) opereaza si actualizeaza evidentele specifice executdrii silite si asigurd corelarea
acestora cu evidenta fiscala a contribuabililor;

aa) colaboreazd cu Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe, Casierie si cu
Compartimentul Juridic in vederea urmdririi si recuperdrii creantelor bugetului local;

bb) comunici actele administrative fiscale si actele de executare siliti prin modalitatile
si in termenele prevazute de Codul de proceduri fiscala;

cc) solutioneaza, fin limita competentelor, cererile, sesizirile si solicitarile
contribuabililor referitoare la procedurile de executare silita si furnizeaza informatiile care pot
fi comunicate potrivit legii;

dd) respectd confidentialitatea datelor si secretul fiscal in desfasurarea activitatii de
administrare si executare a creantelor;

ee) urmdreste recuperarea cu operativitate a creantelor bugetului local, cu respectarea
principiilor legalitatii, proportionalitatii si eficientei executarii silite;

ff) informeazd semestrial primarul comunei Corbeni cu privire la activitatea de
executare silitd, prezentand cel putin numarul dosarelor de executare silitd constituite, numarul
dosarelor finalizate, valoarea creantelor recuperate, valoarea creantelor ramase de recuperat,
numdrul popririlor instituite si numarul debitorilor declarati insolvabili;
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gg) prezintd conducerii, ori de cate ori este solicitat, situatii privind gradul de recuperare
a creantelor si propuneri pentru eficientizarea activitdtii de executare silitd;\hh) intocmeste si
actualizeaza procedurile operationale specifice activitatii de administrare a creantelor si
executare silitd;

ii) asigurd arhivarea si pastrarea dosarelor de executare silita si a celorlalte documente
specifice, potrivit nomenclatorului arhivistic si termenelor legale de péstrare;

jj) exercita orice alte atributii privind administrarea si executarea creantelor stabilite
prin Codul de procedura fiscala, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local Corbeni sau

dispozitii ale primarului.

1.4 COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE , CASIERIE

Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe, Casierie este structura de specialitate
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Corbeni care asigura activitatea
financiar-contabili a UAT Comuna Corbeni, elaborarea, fundamentarea, executarea si
raportarea bugetului local, administrarea creantelor fiscale si bugetare locale, stabilirea,
constatarea, controlul si colectarea impozitelor si taxelor locale, executarea silita a creantelor
aflate in competenta organului fiscal local, precum si activitatea de casierie.

Activitatea compartimentului se desfasoara, in principal, in baza:

a) Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si
completarile ulterioare;

b) Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

c) Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, inclusiv cele aplicabile in anul 2026;

e) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

) O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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g) Ordinului  ministrului finantelor nr. 1.140/2025 privind normele
metodologice pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,
aplicabil de la | ianuarie 2026;

h) O.U.G. nr. 88/2013 privind Sistemul national de raportare — Forexebug, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

i) Ordinului MFP nr. 517/2016, Ordinului MFP nr. 1.801/2020, Ordinului MF
nr. 183/2026 si Ordinului MF nr. 849/2026, precum si celorlalte reglementri in vigoare privind
Sistemul national de raportare — Forexebug;

1) O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

k) legislatiei privind executarea sanctiunii prestirii unei activitati in folosul
comunitatii;

[) Ordinului SGG nr. 600/2018 privind Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice;

m) Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

n) Regulamentului (UE) 2016/679 si Legii nr. 190/2018 privind protectia
datelor cu caracter personal;

0) actelor normative aplicabile in anul 2026 privind administrarea creantelor
fiscale locale, publicarea obligatiilor fiscale restante si celelalte masuri fiscal-bugetare;

p) hotérarilor Consiliului Local Corbeni, dispozitiilor primarului, procedurilor

operationale si celorlalte acte normative incidente.

Enumerarea actelor normative nu este limitativi. Personalul compartimentului are
obligatia de a cunoaste si aplica legislatia in forma in vigoare la data efecturii operatiunii i

de a urmari permanent modificarile legislative aferente domeniului de activitate.

I. ATRIBUTII IN DOMENIUL CONTABILITATII  SI FINANTELOR
PUBLICE LOCALE

A. Elaborarea si fundamentarea bugetului local:
a. organizeaza activitatea de elaborare si fundamentare a proiectului bugetului

local al Comunei Corbeni;
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solicita compartimentelor, institutiilor si serviciilor publice propunerile si
fundamentarile privind veniturile si cheltuielile;

centralizeaza si verificd propunerile bugetare;

estimeazd veniturile proprii pe baza masei impozabile, gradului de colectare,
executiei anilor precedenti si modificarilor legislative;

fundamenteaza veniturile din impozite, taxe, chirii, redevente si alte surse;
fundamenteaza cheltuielile pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

asigurd delimitarea sectiunii de functionare de sectiunea de dezvoltare;

include in proiectul de buget sumele defalcate, transferurile, subventiile,
fondurile externe nerambursabile si celelalte surse legal constituite;
intocmeste proiectul bugetului local si anexele acestuia;

pregiteste documentatia necesard prezentarii si aprobarii bugetului de cétre
Consiliul Local Corbeni;

opereaza bugetul aprobat si repartizarea pe trimestre;

intocmeste proiectele de rectificare bugetard;

. verifica solicitarile de virari de credite si intocmeste documentele necesare;

intocmeste documentatiile privind utilizarea fondului de rezerva bugetara;
sigurd corelarea programului de investitii cu bugetul local;

urmireste includerea sumelor necesare cofinantérii proiectelor;

urmdreste realizarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor;

propune masuri pentru mentinerea echilibrului bugetar.

B. Executia bugetard

a
b.

3

= G ™

[a—

organizeaza si urmareste executia bugetului local;

tine evidenta veniturilor si cheltuielilor pe clasificatia bugetara;

urmareste creditele bugetare si creditele de angajament;

verificd existenta disponibilului bugetar inainte de angajarea cheltuielilor;
urmdreste ca angajamentele bugetare si legale sd se incadreze in limitele
aprobate;

urmareste respectarea destinatiei fondurilor;

tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

urmireste angajamentele neachitate si obligatiile scadente;

urmireste executia distincta a sectiunilor de functionare si dezvoltare;
intocmeste situatii periodice privind executia bugetara,
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m.

analizeaza gradul de realizare a veniturilor si cheltuielilor;

informeaza ordonatorul principal de credite asupra eventualelor riscuri sau
dezechilibre;

intocmeste conturile de executie bugetara;

asigurd concordanta dintre executia bugetara si contabilitate.

C. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

a.

aplica normele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare in forma in vigoare;

verifica existenta creditelor bugetare si de angajament;

inregistreaza angajamentele bugetare si legale:

verificd documentele justificative privind bunurile, lucrarile si serviciile;
verificd, potrivit competentelor, concordanta dintre contracte, facturi, receptii i
celelalte documente justificative;

intocmeste documentele necesare lichidarii si ordonantarii;

intocmeste ordinele de plata;

urmareste efectuarea platilor prin Trezoreria Statului;

verifica platile pe baza extraselor de cont;

urmdreste evitarea arieratelor;

asigura separarea atributiilor intre persoanele implicate in fazele executiei

bugetare.

D. Organizarea si conducerea contabilildfii

a.

organizeaza si conduce contabilitatea UAT Comuna Corbeni;

inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile economico-financiare;
efectueaza inregistrarile numai in baza documentelor justificative legal
intocmite;

asigurd evidenta activelor fixe, terenurilor, cladirilor, stocurilor si obiectelor de
inventar;

asigurd evidenta bunurilor domeniului public si privat;

asigura evidenta creantelor, datoriilor, furnizorilor, creditorilor si debitorilor;
asigura evidenta disponibilitatilor banesti, veniturilor si cheltuielilor;

efectueaza punctaje intre evidenta sintetica si cea analitica;

77



verifica si clarifica soldurile;
intocmeste balantele de verificare;
efectueaza inchiderile lunare si anuale;

stabileste rezultatul executiei bugetare si rezultatul patrimonial;

. efectueaza corectiile contabile in conditiile legii.

E.  Situatii financiare si Forexebug

a.

b.

intocmeste situatiile financiare si raportarile lunare, trimestriale si anuale;
intocmeste bilantul, conturile de rezultat patrimonial si conturile de executie;
verificd concordanta dintre situatiile financiare, balanta de verificare si evidenta
contabila;

utilizeaza Sistemul national de raportare — Forexebug;

opereazd angajamentele, receptiile si celelalte informatii obligatorii;
intocmeste si transmite notele de corectie;

verificd recipisele, mesajele si erorile de validare;

remediaza erorile semnalate;

descarcd si verifica extrasele si rapoartele generate:

aplica reglementarile si procedurile Forexebug in forma in vigoare, inclusiv
modificarile aplicabile in anul 2026;

respecta termenele de raportare;

asigura securitatea certificatelor digitale si a drepturilor de acces.

&

F. Inventarierea si reevaluarea patrimoniului

a) asigurd organizarea inventarierii generale anuale si in celelalte cazuri

prevédzute de lege;

b) furnizeaza comisiilor evidentele scriptice;

c) verifica rezultatele inventarierii;

d) inregistreaza in contabilitate rezultatele aprobate;

e) urmareste regularizarea diferentelor;

f) asigura evidenta bunurilor propuse pentru casare, declasare sau valorificare;
g) urmareste reevaluarea activelor potrivit legii;

h) Inregistreaza rezultatele reevaluarii;
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i) asigurd concordanta dintre contabilitate si inventarul domeniului public si

privat.

G. Controlul financiar preventiv propriu
a. asigurd cadrul organizatoric pentru exercitarea controlului financiar preventiv

propriu;

s

respectd principiul separarii atributiilor;
c. transmite persoanelor desemnate documentele supuse vizei;

d. urmadreste respectarea circuitului documentelor;

o

pastreaza evidentele si documentele specifice;

f. intocmeste raportarile prevazute de lege.

II. ATRIBUTII IN DOMENIUL IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE

A. Administrarea creantelor fiscale

®

exercita atributiile organului fiscal local in limitele competentelor legale;
b. administreaza impozitele, taxele locale, taxele speciale si celelalte creante

bugetare aflate in competenta;

c. identifica contribuabilii persoane fizice si juridice;

d. organizeaza si gestioneaza rolurile si evidentele fiscale;
e. actualizeazad permanent baza de date fiscala;

f. stabileste obligatiile fiscale;

g. urmadreste declararea si plata acestora;

h. aplica unitar legislatia fiscala;
i. raspunde de exactitatea datelor finscrise in evidentda, potrivit atributiilor
individuale.
B. Identificarea si inventarierea materiei impozabile
a. identifica si inregistreaza cladirile, terenurile, mijloacele de transport si celelalte
bunuri supuse impozitarii sau taxarii;
b. verificd actele de proprietate, contractele, certificatele de mostenitor, hotararile

judecatoresti, documentele cadastrale si celelalte inscrisuri justificative;
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opereaza modificdrile privind proprietarul, suprafata, categoria, destinatia si
celelalte elemente fiscale;

efectueazd anual inventarierea materiei impozabile;

confruntd evidenta fiscald cu Registrul agricol;

confruntd evidenta fiscala cu informatiile legal disponibile de la OCPI, notari
publici, autoritatile competente privind evidenta vehiculelor si alte institutii;
identifica bunurile nedeclarate sau declarate incomplet;

solicitd contribuabililor documentele si explicatiile necesare;

intocmeste situatii privind materia impozabila identificata suplimentar;
urmareste finscrierea in evidenta fiscala si impunerea tuturor bunurilor

identificate.

C. Declaratiile fiscale si impunerea din oficiu

a.
b.

2

primeste si verificd declaratiile fiscale;

urmareste respectarea termenelor legale de declarare;

identifica contribuabilii care nu si-au indeplinit obligatiile declarative;

nu limiteazd activitatea de stabilire a obligatiilor fiscale la declaratiile depuse
voluntar de contribuabili, ci verificd activ informatiile si evidentele disponibile
pentru identificarea materiei impozabile nedeclarate;

instiinteaza contribuabilii care nu au depus declaratia fiscala in termen:
urmareste expirarea termenului legal acordat pentru depunerea declaratiei;
procedeazd obligatoriu la stabilirea din oficiu a creantelor fiscale atunci cand,
dupd parcurgerea procedurii legale, contribuabilul nu depune declaratia de
impunere;

stabileste din oficiu baza de impozitare prin estimare pe baza informatiilor si
documentelor disponibile legal;

emite si comunica decizia de impunere din oficiu;

inscrie in evidenta fiscala bunurile si obligatiile astfel stabilite:

stabileste obligatiile aferente perioadelor anterioare pentru care dreptul de
stabilire nu este prescris;

calculeazia accesoriile datorate, dupi caz;

. solicita informatii de la terti, institutii si autorititi pentru determinarea corecti

a situatiei fiscale;
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utilizeaza informatiile disponibile in Registrul agricol si in celelalte evidente ale
institutiei;

efectueazd periodic verificari pentru identificarea bunurilor dobandite si
nedeclarate;

urmareste cu prioritate cazurile in care exista risc de prescriere a dreptului de
stabilire;

intocmeste si pastreaza documentatia care a stat la baza impunerii din oficiu;
intocmeste periodic situatii privind contribuabilii notificati, impunerile din
oficiu si veniturile stabilite suplimentar;

raspunde, potrivit fisei postului si legii, pentru neinitierea in termen a procedurii
de impunere din oficiu atunci cand informatiile necesare existau sau trebuiau

verificate in exercitarea atributiilor.

D. Stabilirea impozitelor si taxelor

a.

b.

=

a9

stabileste impozitul si taxa pe cladiri;

stabileste impozitul si taxa pe teren;

stabileste impozitul pe mijloacele de transport;

stabileste celelalte impozite si taxe locale;

aplica nivelurile, cotele, indexarile si facilitatile fiscale stabilite prin lege si
hotararile Consiliului Local;

calculeaza diferentele de obligatii fiscale;

efectueaza regularizarile;

emite si gestioneaza titlurile de creanta;

stabileste obligatiile fiscale pentru perioadele anterioare, in limitele termenului
legal de prescriptie:

raspunde de exactitatea calculului obligatiilor fiscale.

E.  Comunicarea actelor administrativ-fiscale

a.

intocmeste si comunica actele administrativ-fiscale prin modalitatile prevazute
de Codul de procedura fiscala;

asigura comunicarea prin remitere, postd, mijloace electronice sau publicitate,
dupa caz;

pastreazd dovezile de comunicare;
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inregistreazd data comunicarii;
urmareste termenele procedurale;

arhiveaza actele si dovezile aferente.

F.  Certificate de atestare fiscald

a.
b.

e o

o

primeste si verifica cererile;

verifica situatia fiscala;

emite certificatele de atestare fiscald in termenul legal;
raspunde de exactitatea informatiilor Inscrise;

tine evidenta si arhiveaza certificatele emise.

G. Scutiri, reduceri si facilitdti

a.

b.

o o

i}

primeste si analizeaza cererile;

verificd indeplinirea conditiilor legale;
intocmeste documentatiile necesare;
opereaza facilitatile acordate;
urmdreste mentinerea conditiilor legale;

recalculeaza obligatiile atunci cand conditiile nu mai sunt indeplinite.

H. Compensdri si restituiri

analizeaza cererile de compensare si restituire;
verifica sumele achitate in plus sau fird a fi datorate;
verificd existenta altor obligatii fiscale;

efectueazd compensarea potrivit legii;

intocmeste documentatia pentru restituire;

opereaza si comunicd solutia contribuabilului.

I Inspectia fiscald

a.

efectueaza inspectia fiscald prin persoanele competente;
verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor:
solicitd documente si explicatii;

confruntd informatiile declarate cu datele obtinute legal;

stabileste diferente de obligatii fiscale;
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f. ntocmeste actele de inspectie;

g. constatd contraventii si aplica sanctiuni numai in limitele competentei legale.

J. Mijloace de transport
inregistreaza dobandirea, instrainarea si radierea mijloacelor de transport;

a
b. verifica documentele justificative;

e

stabileste obligatiile fiscale;

o2

transmite si primeste informatiile prevazute de lege de la autorititile
competente;
e. utilizeaza sistemele electronice de schimb de date;

f. efectueazi transferul dosarului fiscal atunci cand este cazul.

K. Amenzi contraventionale

a. primeste procesele-verbale transmise spre executare;

b. verifica si inregistreaza amenzile;

c. confirma luarea in debit;

d. returneazd documentele care nu pot fi luate in debit in conditiile legii;
e. urmareste incasarea;

f. include creantele neachitate in procedurile de executare silita;

g. pdstreaza si arhiveaza documentele.

L. Gradul de colectare si publicarea obligatiilor restante
a. urmdreste gradul de colectare a impozitelor si taxelor;
b. identifica creantele cu grad redus de recuperare;
c. propune masuri pentru cresterea incasarilor;
d. Tintocmeste situatii privind debitorii si creantele restante;
e. aplica prevederile legale in vigoare privind publicarea listelor debitorilor;
f. notifica debitorii anterior publicarii, in conditiile legii;
g. aplica plafoanele si procedurile valabile la data publicirii;
h. raspu
i. nde, potrivit atributiilor, de corectitudinea informatiilor transmise spre

publicare.
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I1I.

ATRIBUTII PRIVIND EXECUTAREA SILITA

a.
b.

©

@

= o

u.

identifica debitorii cu obligatii restante;

urmareste permanent scadenta si vechimea creantelor;
intocmeste titlurile executorii si somatiile;

asigura comunicarea acestora;

efectueaza poprirea veniturilor si disponibilitatilor banesti, in conditiile legii;
urmdreste sumele indisponibilizate si virate;

efectueaza executarea silitd asupra bunurilor mobile si imobile;
intocmeste procesele-verbale de sechestru;

asigurd evaluarea si valorificarea bunurilor urmarite;

solicita informatii privind patrimoniul si veniturile debitorilor;
intocmeste si gestioneaza dosarele de executare;

constatd insolvabilitatea si tine evidenta separati a debitorilor insolvabili;

. verificd periodic situatia patrimoniala a acestora;

reia executarea atunci cand sunt identificate bunuri sau venituri;

urmareste termenele de prescriptie;

tine evidenta distincta a creantelor aflate in risc de prescriere;

informeaza in scris conducerea asupra creantelor pentru care existd risc de
prescriptie;

efectueaza in termen masurile necesare pentru intreruperea sau suspendarea
cursului prescriptiei, atunci cand legea permite;

efectueaza transferul dosarului fiscal si de executare atunci cand competenta se
modifica;

colaboreaza cu alte organe fiscale locale pentru efectuarea actelor de executare;
urmdreste amenzile contraventionale neachitate;

intocmeste documentatia pentru sesizarea instantei atunci cand sunt indeplinite
conditiile legale pentru inlocuirea amenzii cu prestarea unei activititi in folosul
comunitatii;

transmite Compartimentului Juridic documentatia completa necesar;
raspunde, potrivit legii si atributiilor individuale, pentru neefectuarea in termen,
cu vinovidtie, a masurilor de executare silitdi care conduce la prescrierea

creantelor sau la producerea unui prejudiciu bugetului local.
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IV. ATRIBUTII iN DOMENIUL CASIERIEI

a.

m.

incaseaza impozite si taxe locale, taxe speciale, chirii, redevente, amenzi,
accesorii, despagubiri si celelalte venituri cuvenite bugetului local;

efectueaza incasarile pe baza evidentei informatice;

efectueaza incasdari in numerar si prin POS sau alte mijloace electronice
implementate;

emite chitante si documentele justificative aferente;

informeaza contribuabilii asupra obligatiilor existente in evidentd, in limitele
competentelor;

intocmeste zilnic registrul de casd, monetarele, borderourile si rapoartele de
incasari;

verifica concordanta dintre numerar, documente si evidenta informatica;
intocmeste documentatia pentru depunerea sumelor la Trezoreria Statului;
efectueaza depunerea sumelor incasate;

asigurd pdstrarea si securitatea numerarului si valorilor;

raspunde de numerarul si valorile aflate in gestiune;

sesizeazd imediat orice diferentd de casa sau incident;

respecta procedurile privind operatiunile POS si celelalte instrumente de plata;

asigurd indosarierea si arhivarea documentelor.

V. RELATIA CU CONTRIBUABILII SI ALTE INSTITUTII

a.

acorda contribuabililor informatii privind obligatiile fiscale, termenele de
declarare si plata;

primeste si solutioneaza cereri, petitii, sesizari si reclamatii:

raspunde in termenele legale;

asigurd tratamentul egal al contribuabililor;

respecta secretul fiscal;

raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti, organelor de urmarire penala,
politiei, notarilor publici, executorilor judecatoresti si celorlalte autorititi;
transmite informatii numai daca exista temei legal;

verifica temeinic evidentele Tnainte de transmiterea raspunsurilor;

colaboreazid cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate.
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VI

VIIL

ARHIVAREA, CONTROLUL INTERN SI PROTECTIA DATELOR

g 2

o o o

= @ o

constituie si arhiveaza dosarele financiar-contabile, fiscale si de executare;
respectd nomenclatorul arhivistic si termenele de pastrare;

elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale;

identifica si gestioneaza riscurile activititilor;

participd la implementarea sistemului de control intern managerial:
urmareste prevenirea erorilor, neregulilor si pierderilor de venituri;
respecta secretul fiscal si protectia datelor cu caracter personal;

utilizeaza bazele de date exclusiv in scop de serviciu;

asigura securitatea parolelor, certificatelor digitale si drepturilor de acces.

RASPUNDEREA PERSONALULUI

a.

personalul rdspunde pentru indeplinirea corectd, completd si la termen a
atributiilor stabilite prin lege, ROF, fisa postului, procedurile operationale si
actele administrative interne;

fiecare persoana raspunde pentru documentele, operatiunile, evidentele si actele
intocmite, verificate, operate, avizate sau semnate in exercitarea atributiilor
proprii;

personalul are obligatia de a actiona din oficiu in toate situatiile in care legislatia
fiscald stabileste in sarcina organului fiscal local obligatii de identificare,
verificare, impunere, executare sau control;

personalul nu poate invoca lipsa unei cereri ori declaratii a contribuabilului
atunci cand avea obligatia legala de a identifica si verifica materia impozabila;
personalul raspunde, potrivit legii, pentru neidentificarea din culpi a bunurilor
impozabile atunci cand informatiile necesare existau in evidentele institutiei ori
erau accesibile legal;

personalul rdspunde pentru neinstiintarea contribuabililor care nu si-au
indeplinit obligatiile declarative;

personalul raspunde pentru neefectuarea, cu vinovitie, a impunerii din oficiu

dupd indeplinirea conditiilor legale;
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m.

u.

personalul raspunde pentru neemiterea sau necomunicarea la termen a actelor
administrativ-fiscale;

personalul raspunde pentru stabilirea eronatd a impozitelor, taxelor sau
accesoriilor, in masura in care eroarea ii este imputabila;

personalul raspunde pentru acordarea nelegala a scutirilor sau facilitatilor
fiscale;

personalul raspunde pentru neactualizarea evidentei fiscale si neefectuarea
inventarierii materiei impozabile;

personalul raspunde pentru neefectuarea in termen, cu vinovitie, a masurilor de
executare silitd;

personalul raspunde pentru neluarea masurilor necesare prevenirii prescriptiei
creantelor;

in cazul existentei riscului de prescriptie, persoana responsabila are obligatia de
a informa in scris superiorul ierarhic si de a efectua masurile legale aflate in
competenta sa;

prescrierea, din culpd, a dreptului de stabilire sau de executare a unei creante,
dacd produce un prejudiciu bugetului local, poate atrage raspunderea persoanei
responsabile n conditiile legii;

personalul din contabilitate rdspunde pentru aplicarea corespunzatoare a
reglementdrilor contabile potrivit atributiilor individuale;

persoanele desemnate pentru Forexebug raspund pentru corectitudinea datelor
introduse, respectarea termenelor, verificarea recipiselor si remedierea erorilor;
personalul casieriei raspunde pentru numerarul si valorile aflate in gestiune,
exactitatea incasarilor si concordanta dintre evidenta scriptica si cea faptica;
personalul raspunde pentru respectarea secretului fiscal, confidentialitatii si
protectiei datelor cu caracter personal;

personalul are dbligatia de a informa imediat superiorul asupra oricarei nereguli,
erori, omisiuni sau situatii care poate produce un prejudiciu ori pierderea unor
venituri ale bugetului local;

neindeplinirea, findeplinirea cu intdrziere nejustificatd sau findeplinirea
defectuoasd, cu vinovitie, a atributiilor poate atrage, dupa caz si cu respectarea
procedurilor prevdazute de lege, raspunderea disciplinara, administrativa,

contraventionald, patrimoniald/civila sau penala;
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VIII.

W.

pentru functionarii publici, raspunderea se stabileste in conditiile Codului
administrativ;

pentru personalul contractual, raspunderea se stabileste potrivit Codului muncii,
Codului administrativ si legislatiei speciale aplicabile;

in cazul producerii unui prejudiciu Comunei Corbeni prin neindeplinirea cu
vinovitie a atributiilor, se procedeazi la stabilirea cauzelor, intinderii
prejudiciului si, daca sunt indeplinite conditiile legale, la recuperarea acestuia;
stabilirea rdspunderii si aplicarea oricédrei sanctiuni se realizeaza numai cu
respectarea procedurilor, competentelor si dreptului la apérare prevazute de

lege.

ATRIBUTII COMUNE

a.

urmareste permanent modificérile legislative din domeniul financiar, contabil si
fiscal;

aplica legislatia in forma in vigoare la data efectuarii operatiunii;

propune actualizarea procedurilor si evidentelor atunci cand intervin modificiri
legislative;

respecta hotarérile Consiliului Local Corbeni si dispozitiile primarului emise in
conditiile legii;

intocmeste rapoarte, referate, note si situatii solicitate;

participa la comisiile si grupurile de lucru in care este desemnat:

semnaleazi situatiile care pot produce prejudicii bugetului local;

propune masuri pentru cresterea gradului de colectare;

propune masuri pentru diminuarea creantelor restante;

urmdreste prevenirea prescrierii dreptului de stabilire si a dreptului de executare
silita;

raspunde de respectarea termenelor legale si de pastrarea documentelor
gestionate;

indeplineste si alte atributii previzute de lege, de hotararile Consiliului Local
Corbeni, de dispozitiile primarului si de fisa postului, in limitele competentelor

functiei ocupate.

38



I.5. COMPARTIMENT JURIDIC

Compartimentul Juridic este structura de specialitate care asigurd asistenta si
consultanta juridica, reprezentarea si apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale Comunei
Corbeni, ale Primarului comunei Corbeni si, dupd caz, ale autoritatilor administratiei publice
locale, in limitele competentelor stabilite de lege.

Activitatea Compartimentului Juridic se desfasoara cu respectarea O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, a Codului civil, Codului de procedurd civila, Codului penal,
Codului de procedura penala, Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, legislatiei privind proprietatea publica si privata,
achizitiile publice, urbanismul si disciplina in constructii, creantele bugetare si executarea

silitd, precum si a celorlalte acte normative incidente.

Atributii principale

Compartimentul Juridic exercitd, in principal, urmitoarele atributii:

a) asigurd, in baza mandatului legal sau administrativ, reprezentarea si apararea
drepturilor si intereselor legitime ale Comunei Corbeni, Primarului comunei Corbeni si, dupa
caz, ale autoritatilor administratiei publice locale in fata instantelor judecitoresti de toate
gradele, organelor cu activitate jurisdictionald, organelor de urmarire penald, executorilor
judecitoresti, notarilor publici, organelor de politie, institutiilor si autoritatilor publice, precum
si in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice;

b) reprezintd institutia in litigiile civile, de contencios administrativ si fiscal, de munca
si asigurdri sociale, privind functia publicd, proprietatea, fondul funciar, urbanismul si
amenajarea teritoriului, achizitiile publice, recuperarea creantelor, executarea silita si in orice
alte litigii in care comuna sau autoritatile administratiei publice locale au calitate procesuali;

c) promoveaza, in termenele prevazute de lege, actiuni in justitie, plangeri, contestatii
si cdi de atac ordinare sau extraordinare, atunci cand acestea sunt necesare pentru apirarea

drepturilor si intereselor legitime ale institutiei;
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d) redacteazd cereri de chemare in judecatd, intAmpiniri, cereri reconventionale,
raspunsuri la intdmpindri, apeluri, recursuri, contestatii, plangeri, memorii, note scrise,
concluzii, interogatorii, rdspunsuri la interogatorii, cereri privind administrarea probelor si
orice alte acte procedurale necesare solutiondrii cauzelor:

¢) formuleaza apararile, exceptiile procesuale si celelalte mijloace procedurale necesare
si propune administrarea probelor utile solutionérii cauzelor;

f) solicitd compartimentelor de specialitate documentele, inscrisurile, situatiile si
punctele de vedere tehnice, economice sau administrative necesare pregatirii apararii institutiei,
acestea avand obligatia de a le comunica in termenele solicitate;

g) urmdreste termenele de judecata si stadiul dosarelor aflate pe rolul instantelor, tine

evidenta acestora si informeaza conducerea institutiei asupra cauzelor importante si solutiilor

pronuntate;

h) urméreste comunicarea hotarérilor judecitoresti, analizeazi necesitatea exercitirii
céilor de atac si formuleaza propunerile corespunzitoare conducerii institutiei;

i) transmite compartimentelor competente hotararile judecatoresti definitive si celelalte
acte cu caracter obligatoriu si urmareste, in limitele competentelor proprii, ducerea la

indeplinire a masurilor care rezulta din acestea;

J) participd, atunci cand este necesar, la expertize judiciare si extrajudiciare s

formuleazd, impreund cu compartimentele tehnice competente, obiective, observatii s
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

k) asigurd asistentd si consultantd juridica Primarului, Viceprimarului, Secretarului
General si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, in problemele privind
activitatea administratiei publice locale;

[) formuleaza, la solicitarea conducerii sau a compartimentelor de specialitate, puncte
de vedere privind interpretarea si aplicarea actelor normative;

m) analizeazd din punct de vedere juridic documentele si operatiunile care fi sunt supuse
spre verificare si formuleaza observatii si recomandari pentru respectarea legislatiei aplicabile;

n) avizeaza pentru legalitate, in limitele competentelor proprii, contractele, conventiile,
protocoalele, acordurile, actele aditionale si celelalte acte juridice incheiate de institutie;

o) verifica din punct de vedere juridic, dupi caz, contractele de inchiriere, concesiune,
vanzare-cumpdrare, comodat, prestdri servicii, furnizare, lucriri, asociere, colaborare si
celelalte categorii de contracte in care comuna este parte si formuleazi observatii asupra

clauzelor care pot produce riscuri juridice sau patrimoniale;
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p) participa, atunci cind este desemnat, la negocierea, redactarea, modificarea sau
incetarea contractelor, conventiilor, protocoalelor si acordurilor si acorda asistenta juridica
compartimentelor de specialitate in elaborarea proiectelor de contracte si a actelor aditionale;

q) acorda asistenta juridica in problemele privind administrarea, concesionarea,
inchirierea, darea in administrare, darea in folosinta gratuita, vanzarea sau alte modalitati legale
de valorificare a bunurilor apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

r) verificd, din punct de vedere juridic si in limitele competentelor sale, documentatiile
privind patrimoniul comunei si semnaleaza conducerii eventualele riscuri juridice identificate;

s) acordd asistenta juridicd in procedurile privind revendicarile imobiliare, fondul
funciar, limitele de proprietate, servitutile, exproprierile, drepturile reale si celelalte probleme
patrimoniale;

$) acorda asistenta juridicd in problemele privind urbanismul, amenajarea teritoriului si
disciplina in constructii i formuleaza puncte de vedere asupra situatiilor juridice complexe, la
solicitarea compartimentului de specialitate;

t) acorda asistentd juridicd Compartimentului Achizitii Publice in problemele juridice
aparute in procedurile de achizitie publicad, precum si in legatura cu incheierea, modificarea,
executarea sau fincetarea contractelor de achizitie publica, fard a prelua atributiile si
raspunderea compartimentului de specialitate;

t) participd, atunci cand este desemnat in conditiile legii, in comisii, grupuri de lucru
sau alte structuri constituite prin dispozitia Primarului;

u) analizeaza si solutioneaza, in limita competentelor, petitiile, sesizarile, reclamatiile,
plangerile prealabile si celelalte cereri cu caracter juridic repartizate compartimentului:

v) intocmeste rdspunsurile la plangerile prealabile formulate in temeiul Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, in colaborare cu compartimentele care au intocmit
actul administrativ contestat;

w) rdspunde solicitarilor instantelor judecatoresti, organelor de urmirire penala,
executorilor judecatoresti si altor institutii, in limitele competentelor compartimentului,
solicitind compartimentelor de specialitate documentele necesare formularii raspunsului;

X) acordd asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local si a proiectelor de dispozitii ale Primarului, atunci cand acestea prezinta probleme
juridice complexe sau cand este solicitat de conducerea institutiei;

y) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului Local
in domeniile care intrd in competenta Compartimentului Juridic si formuleaza observatii asupra

proiectelor de acte administrative atunci cand constatd neconcordante cu legislatia in vigoare;
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z) urmareste modificérile legislative relevante pentru activitatea administratiei publice
locale si informeaza conducerea si compartimentele de specialitate, inclusiv prin mijloace
electronice, asupra actelor normative noi sau modificarilor legislative care prezintd importanta
pentru activitatea acestora;

aa) acordd sprijin juridic pentru implementarea noilor prevederi legislative si
semnaleaza necesitatea modificarii actelor administrative, regulamentelor, procedurilor sau
contractelor atunci cdnd modificarile legislative impun acest lucru;

bb) verifica periodic, impreuna cu compartimentele competente, necesitatea actualizarii
regulamentelor, procedurilor si actelor administrative interne in raport cu modificarile
legislative;

cc) urmdreste respectarea termenelor procedurale in dosarele si lucririle repartizate
Compartimentului Juridic, tine evidenta corespondentei si documentelor repartizate si
urmdreste solutionarea acestora in termenele legale;

dd) asigurd gestionarea, pastrarea si arhivarea dosarelor judiciare, contractelor,
avizelor, punctelor de vedere si celorlalte documente rezultate din activitatea
compartimentului, potrivit nomenclatorului arhivistic si legislatiei in vigoare:

ee) pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor, respecta secretul profesional si prevederile privind protectia datelor cu
caracter personal;

ff) identificd si semnaleaza conducerii institutiei riscurile juridice care pot genera litigii,
prejudicii, sanctiuni sau alte consecinte juridice pentru Comuna Corbeni si formuleaza
propuneri pentru prevenirea acestora;

gg) formuleazd propuneri pentru solutionarea pe cale amiabild a diferendelor si
litigiilor, atunci cand aceastd modalitate este permisa de lege si prezintd interes pentru Comuna
Corbeni;

hh) urmareste, impreund cu compartimentele competente, respectarea obligatiilor
contractuale atunci cind sunt semnalate neexecutdri, executdri necorespunzitoare, intirzieri
sau alte situatii care pot produce consecinte juridice;

i) redacteazd, dupd caz, notificari, somatii, puneri in intarziere, raspunsuri si alte acte
Juridice necesare protejarii intereselor Comunei Corbeni si formuleazd puncte de vedere
privind aplicarea clauzelor referitoare la penalititi, reziliere, rezolutiune, incetare, garantii,
despagubiri si alte remedii contractuale;

1)) colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corbeni pentru prevenirea litigiilor si asigurarea legalitatii activitatii administrative;
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kk) colaboreaza, in conditiile legii, cu avocati, notari publici, executori judecatoresti,
experti, consultanti si alti specialisti, atunci cdnd natura sau complexitatea unei cauze impune
acest lucru;

[I) elaboreaza. actualizeaza si aplicd procedurile operationale specifice activitatii
Compartimentului Juridic;

mm) intocmeste rapoarte, informari, situatii si note privind activitatea juridica, litigiile
aflate pe rol, riscurile juridice si alte aspecte relevante si le prezinta Primarului, la solicitarea
acestuia;

nn) exercitd orice alte atributii cu caracter juridic prevazute de lege, de hotararile
Consiliului Local, de dispozitiile Primarului, de prezentul Regulament de Organizare si

Functionare sau stabilite in limitele competentelor legale.

Atributii in domeniul executirii silite a creantelor bugetare locale

in domeniul executirii silite a creantelor bugetare locale, Compartimentul Juridic
indeplineste atributii de asistenta juridica si reprezentare, fard a prelua competentele organului
fiscal local, dupa cum urmeaza:

a) asigurd asistenta si consultanta juridica necesare activitatii de executare silitd a
creantelor bugetare locale, in limitele competentelor stabilite de lege:

b) analizeaza, din punct de vedere juridic, documentele transmise de compartimentul
competent in materia impozitelor si taxelor locale si formuleaza puncte de vedere cu privire la
aplicarea dispozitiilor legale in materia executdrii silite;

¢) acordd sprijin juridic compartimentului competent in solutionarea problemelor
juridice aparute in cadrul procedurilor de executare silita, fard a intocmi sau emite actele care,
potrivit legii, sunt de competenta organului fiscal local:

d) asigura reprezentarea Comunei Corbeni si, dupd caz, a organului fiscal local in fata
instantelor judecatoresti in cauzele privind contestatiile la executare, anularea actelor de
executare, creantele bugetare si alte litigii fiscale, in conditiile legii;

e) formuleaza apararile si actele procedurale necesare in litigiile privind executarea
silita si creantele bugetare;

f) acorda asistentd juridica in analizarea situatiilor privind insolvabilitatea debitorilor,
prescriptia dreptului de a cere executarea silitd, scaderea din evidentd a creantelor si alte situatii
Jjuridice privind creantele bugetare, actele si masurile fiscale fiind intocmite sau dispuse de

compartimentul competent, potrivit legii;
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g) formuleazd puncte de vedere juridice privind contestatiile, notificarile, cererile si
sesizarile referitoare la procedurile de executare silita care i sunt repartizate;

h) colaboreazd cu compartimentul competent in materia impozitelor si taxelor locale si,
in limitele atributiilor legale, cu instantele judecatoresti, executorii judecitoresti si celelalte

institutii sau autoritati implicate in realizarea creantelor Comunei Corbeni.

Responsabilitatea privind legalitatea documentelor

Compartimentul Juridic raspunde pentru legalitatea avizelor, punctelor de vedere,
actelor si lucrdrilor juridice intocmite sau avizate in limitele atributiilor proprii.

Avizarea juridica certificd verificarea aspectelor de legalitate care intrd in competenta
Compartimentului Juridic si nu inlatura raspunderea compartimentului initiator pentru
realitatea, exactitatea si caracterul complet al datelor, informatiilor, documentelor si
fundamentarilor tehnice, economice, financiare sau de specialitate care au stat la baza actului
respectiv.

Compartimentele care initiaza acte administrative, contracte, documentatii sau alte
operatiuni raspund pentru legalitatea si temeinicia operatiunilor specifice domeniului lor de
competenta si au obligatia de a transmite Compartimentului Juridic documentatia completa
necesara efectudrii analizei juridice.

in situatia in care constata neconformitdti cu legislatia in vigoare, Compartimentul
Juridic formuleaza observatii motivate si soliciti, dupi caz, completarea, modificarea sau

refacerea documentatiei.

L.6. CENTRUL COMUNITAR INTEGRAT

Centrul Comunitar Integrat asigurd cadrul organizatoric pentru furnizarea integrata a
serviciilor de asistentd medicalda comunitari, sociald si, dupa caz, educationald, cu prioritate
pentru persoanele si grupurile vulnerabile din comuna Corbeni, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.
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A. Atributii generale ale Centrului Comunitar Integrat

a) identificd nevoile medico-sociale ale populatiei, cu prioritate ale persoanelor si
grupurilor vulnerabile, si contribuie la stabilirea interventiilor necesare;

b) asigurd furnizarea serviciilor de asistenta medicald comunitard in concordanti cu
nevoile identificate la nivelul comunitatii;

c) asigurd servicii de preventie, profilaxie si promovare a sanatitii, in limitele
competentelor profesionale ale personalului;

d) faciliteaza accesul persoanelor vulnerabile la servicii de sanitate, servicii sociale,
educationale si alte servicii publice necesare;

e) asigurd identificarea persoanelor si familiilor aflate in situatii de vulnerabilitate
medicala, sociala sau medico-sociala;

f) monitorizeaza accesul persoanelor vulnerabile la serviciile medico-socio-
educationale necesare;

g) faciliteazd accesul persoanelor neasigurate sau neinscrise pe lista unui medic de
familie la serviciile medicale prevazute de lege;

h) asigurd, prin personalul medical comunitar, in limitele competentelor profesionale,
activitati de asistentd medicala la domiciliu pentru gravide, lauze, nou-néscuti, copii, persoane
cu boli cronice, persoane cu dizabilitati si persoane varstnice;

i) asigura continuitatea interventiei comunitare, complementar serviciilor acordate prin
asistenta medicald primara, ambulatorie de specialitate si spitaliceasca;

J) desfésoard activitati de educatie pentru sanatate privind alimentatia sanatoass, igiena
personald si a locuintei, activitatea fizicd, prevenirea bolilor, sdnitatea reproducerii,
planificarea familiald, sinitatea mamei si copilului, prevenirea consumului de tutun, alcool si
alte substante nocive;

k) promoveaza comportamente si deprinderi favorabile mentinerii si imbunatatirii starii
de sdnatate;

) asigura informarea si consilierea beneficiarilor in domeniul medical si social, in
limitele competentelor profesionale ale personalului centrului;

m) participa la depistarea precoce a riscurilor pentru sinatate si faciliteaza accesul
beneficiarilor la investigatii, consultatii si tratamente;

n) participd la implementarea programelor nationale, judetene si locale de sanatate

publica;
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0) participd la campanii de vaccinare, screening, prevenire si depistare precoce a bolilor,
potrivit competentelor si programelor stabilite de autoritatile sanitare;

p) sprijind desfasurarea campaniilor si actiunilor de sanatate publicd organizate de
Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica Arges si alte institutii competente;

q) poate asigura, in conditiile legii si in functie de dotarile existente, spatiul si dotarea
medicala necesare pentru desfasurarea unor consultatii sau activitati medicale de catre medicii
de familie ori medicii de specialitate, pe baza formelor legale de colaborare;

r) faciliteaza organizarea consultatiilor, campaniilor medicale si actiunilor de preventie
pentru populatia comunei, cu respectarea competentelor profesionale si a legislatiei sanitare;

s) contribuie la identificarea situatiilor de abandon, neglijare, abuz, violentd domestica,
exploatare sau alte situatii de risc si sesizeaza institutiile competente, potrivit legii;

t) participa la prevenirea si combaterea focarelor de boli transmisibile si a altor situatii
de risc pentru sdndtatea publica, in colaborare cu institutiile sanitare competente;

u) asigurd colaborarea dintre asistentul medical comunitar, mediatorul sanitar,
personalul serviciului public de asistentd sociald, personalul medical, personalul din

nvatamant si ceilalti profesionisti implicati;

v) participd la constituirea si functionarea echipei comunitare integrate si la elaborarea
planurilor comune de interventie pentru beneficiarii cu nevoi complexe;

w) urmdreste implementarea interventiilor prevazute in planul comun de interventie si
participa la evaluarea rezultatelor obtinute:

x) colaboreaza cu medicii de familie, unititile sanitare, Directia de Sanitate Publici
Arges, serviciile sociale, unitatile de invatamant, DGASPC Arges si celelalte institutii publice
sau organizatii implicate in solutionarea problemelor beneficiarilor;

y) pastreaza evidenta beneficiarilor si a activitatilor desfasurate, cu respectarea
legislatiei privind confidentialitatea datelor medicale si protectia datelor cu caracter personal;

z) intocmeste raportarile si situatiile statistice prevazute de legislatia si metodologia
Ministerului Sanatatii;

aa) participd la evaluarea periodicd a nevoilor comunitatii si formuleazad propuneri
privind dezvoltarea serviciilor medico-sociale locale;

bb) participa la initierea si implementarea programelor, proiectelor si parteneriatelor
destinate Tmbunatatirii starii de sanatate si incluziunii sociale a populatiei;

cc) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitétilor Centrului

Comunitar Integrat;
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dd) respecta si asigura respectarea normelor privind confidentialitatea informatiilor,
secretul profesional, protectia datelor personale si drepturile pacientului;

ee) exercitd orice alte atributii prevazute de legislatia privind asistenta medicald
comunitara, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Corbeni, dispozitii ale primarului sau

acte administrative emise in aplicarea legii.

B. Atributiile asistentului medical comunitar

a) realizeazd si actualizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locala din
perspectiva determinantilor stérii de sénatate;

b) identificd gospodariile in care locuiesc persoane vulnerabile sau persoane aflate in
risc medico-social, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele, femeile de varsta fertila, persoanele
varstnice, persoanele cu dizabilitéti si persoanele cu boli cronice;

¢) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora, in conditiile legii;

d) identificd persoanele neasigurate si le informeaza si indruma cu privire la
posibilitatile legale de acces la servicii medicale;

e) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile medical sau social care
necesitd servicii medicale preventive, curative ori de recuperare;

f) asigurd sau faciliteazd accesul persoanelor vulnerabile, inclusiv al celor aflate in
sdrdcie sau risc de excluziune social3, la serviciile medicale necesare;

g) participd la implementarea programelor nationale de sanatate si a programelor si
actiunilor de s@natate publica judetene sau locale;

h) furnizeaza servicii de preventie si promovare a sanatatii copiilor, gravidelor, lauzelor
si celorlalte categorii de persoane vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

i) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiard membrilor
comunitatii, in limita competentelor profesionale;

J) monitorizeaza starea de sanatate a gravidei si faciliteaza accesul acesteia la medicul
de familie, medicul obstetrician-ginecolog si la investigatiile medicale recomandate;

k) urmareste gravidele cu risc medico-social si contribuie la asigurarea accesului
acestora la serviciile necesare;

[) efectueaza vizite la domiciliul gravidei, lauzei, nou-nascutului si sugarului, potrivit

competentelor si programelor specifice;
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m) urmdreste starea de sanatate si dezvoltarea copilului si faciliteazd prezentarea
acestuia la controalele medicale si vaccinarile recomandate;

n) promoveaza aldptarea, alimentatia sanatoasa si ingrijirea corespunzitoare a nou-
nascutului si copilului;

o) identifica copiii care prezinta risc medical, nutritional sau social si faciliteaza accesul
acestora la serviciile de specialitate;

p) monitorizeaza, in limita competentelor profesionale, persoanele diagnosticate cu boli
cronice si contribuie la respectarea recomandarilor medicale;

q) identificd si monitorizeaza persoanele diagnosticate cu afectiuni pentru care este
necesard o evidenta sau supraveghere speciald, potrivit programelor de sanitate publica;

r) identifica persoanele cu tuberculozd sau suspiciune de tuberculoza si faciliteaza
accesul acestora la serviciile medicale competente;

s) supravegheazd, in conditiile programelor nationale de sanitate si in limita
competentelor profesionale, tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului direct observat/strict supravegheat;

t) colaboreaza cu medicul de familie, dispensarul de pneumoftiziologie, DSP Arges si
celelalte structuri competente in monitorizarea pacientilor necomplianti;

u) identifica persoanele cu boli rare si faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale
si sociale necesare;

v) participd la managementul de caz al persoanelor cu probleme medicale complexe, in
conditiile si limitele stabilite prin legislatia si metodologia aplicabila;

w) administreazd tratamente si efectueazd manevre terapeutice numai in limita
competentelor profesionale si in baza prescriptiei/recomandarii medicului, atunci cand aceasta
este necesara potrivit legii;

X) tine evidenta tratamentelor i manevrelor terapeutice efectuate:y) respectd normele
privind prevenirea infectiilor, utilizarea materialelor sanitare si gestionarea deseurilor medicale
rezultate din activitatea proprie;

z) identificd situatiile de urgentd medicald si solicitd fara intdrziere interventia
medicului de familie, a Serviciului de Ambulantd Judetean Arges sau, dupi caz, a serviciului
112;

aa) acordd primul ajutor in limitele competentelor profesionale pana la sosirea
serviciilor medicale specializate, atunci cand situatia o impune;

bb) informeaza, educa si consiliazi membrii comunititii cu privire la mentinerea si
imbunatatirea starii de sanatate;
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cc) organizeaza si desfasoarda activitati individuale si de grup de educatie pentru
sénatate; dd) promoveaza alimentatia sandtoasd, activitatea fizica, igiena, sanatatea
reproducerii, planificarea familiala, prevenirea bolilor transmisibile si netransmisibile si
utilizarea corespunzatoare a serviciilor medicale;

ee) colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica Arges in activitdtile de promovare a
sdnatatii si educatie pentru sénatate;

ff) participa la actiuni de informare si educare privind vaccinarea si faciliteaza accesul
persoanelor eligibile la serviciile de vaccinare;

gg) participa la activitdti de screening si depistare precoce a bolilor, in cadrul
programelor organizate si in limita competentelor profesionale;

hh) identifica persoanele cu probleme de sanatate mintala si faciliteaza accesul acestora
la medicul de familie si serviciile specializate;

i) identificd si notifica, potrivit legii, situatiile de violenta domestica, abuz, neglijare,
exploatare sau alte situatii care necesita interventia institutiilor competente;

jj) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a focarelor de boli
transmisibile, in colaborare cu personalul medical si autoritatile sanitare;

kk) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile pentru sanatatea publica din
comunitate, in limitele atributiilor profesionale;

II) efectueaza vizite la domiciliu potrivit nevoilor beneficiarilor si planificarii activitatii
mm) Intocmeste si actualizeaza registrele, fisele beneficiarilor, fisele de planificare a vizitelor
la domiciliu si celelalte evidente specifice;

nn) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate in conformitate cu sistemul
de raportare stabilit de Ministerul Sanatatii,

00) introduce si actualizeaza datele privind activitatea desfasuratd in aplicatia
informaticad utilizata de Ministerul Sanatatii pentru asistenta medicala comunitard, potrivit
reglementdrilor in vigoare;

pp) asigurd respectarea confidentialitatii datelor personale si a informatiilor privind
starea de sanatate si diagnosticul beneficiarilor;

qq) desfasoara activitatea in sistem integrat, in colaborare cu mediatorul sanitar,
asistentul social, tehnicianul in asistenta sociald, moasa, consilierul scolar, mediatorul scolar si
ceilalti profesionisti din comunitate;

rr) participa la evaluarea integratd a nevoilor beneficiarilor vulnerabili;

ss) participa la elaborarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, din perspectiva serviciilor de sinatate;
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tt) coordoneaza, in conditiile legii si in cadrul echipei comunitare integrate, interventiile
atunci cand nevoia prioritard identificata este de naturd medicala sau priveste accesul la servicii
de sidnitate;

uu) participd la monitorizarea implementarii planului comun de interventie si la
evaluarea impactului interventiilor asupra beneficiarului;

vv) colaboreazi cu medicii de familie, medicii specialisti, unititile sanitare, DSP Arges,
Serviciul Public de Asistenta Sociala, DGASPC Arges, unititile de invatamant si alte institutii
publice;

ww) colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si alte entititi pentru desfisurarca
programelor, proiectelor si actiunilor destinate persoanelor vulnerabile:

XX) participd la activitati de identificare si solutionare a problemelor de sanitate
specifice comunitatii;

yy) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanitate publica adaptate nevoilor
comunitatii, numai in limita competentelor profesionale si in conditiile legii;

zz) exercita orice alte atributii specifice asistentului medical comunitar stabilite prin

legislatia in vigoare si prin fisa postului.

C. Atributiile mediatorului sanitar

a) realizeaza si actualizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservit, cu accent
pe persoanele si grupurile vulnerabile pentru care este necesard medierea sanitari;

b) identificd persoanele vulnerabile din comunitate, cu prioritate copiii. gravidele,
lauzele si femeile de varsta fertila;

¢) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora;

d) faciliteaza accesul membrilor comunititii la serviciile medicului de familie si la
celelalte servicii medicale;

¢) faciliteazd accesul persoanelor vulnerabile la servicii sociale, educationale si alte
servicii publice necesare;

f) colaboreazi cu serviciul public de asistentd sociald pentru solutionarea problemelor
sociale care impiedica accesul beneficiarilor la serviciile de sanitate;

g) semnaleazd asistentului medical comunitar si medicului de familie persoanele care

necesitd acces la servicii medicale preventive sau curative:
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h) faciliteaza comunicarea dintre persoanele vulnerabile si furnizorii de servicii
medicale;

i) participd la implementarea programelor nationale de sandtate si a programelor si
actiunilor judetene si locale de sanatate publicd;

j) colaboreazi cu asistentul medical comunitar, moasa, medicul de familie si personalul

Directiei de Sanatate Publica Arges pentru implementarea programelor de sanatate;

k) sprijind desfasurarea campaniilor de vaccinare prin informarea populatiei s

facilitarea accesului beneficiarilor la serviciile de vaccinare;

—o

[) participa la activitati de informare privind prevenirea bolilor transmisibile s
netransmisibile;

m) explicd membrilor comunitétii importanta igienei personale, a igienei locuintei, a
surselor de apa potabila si a conditiilor de sanitatie;

n) promoveaza masurile de igiena si sdndtate publica recomandate sau dispuse de
autoritdtile competente;

o) informeazd membrii comunitatii cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos;

p) organizeaza si participd, impreund cu asistentul medical comunitar, moasa si
personalul de specialitate, la activitati de educatie pentru sanatate;

q) promoveaza utilizarea serviciilor preventive, consultatiile medicale periodice si
prezentarea precoce la medic in cazul aparitiei simptomelor de boala;

r) participa, prin facilitarea comunicarii, la depistarea activd a persoanelor cu
tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub coordonarea personalului medical competent;

-

s) sprijina accesul si mentinerea in tratament a persoanelor cu tuberculoza si a altor boli
care necesitd monitorizare, potrivit indicatiilor personalului medical;

t) insoteste, atunci cand este necesar si justificat, personalul medico-sanitar in
comunitate pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si control al situatiilor
epidemiologice;

u) explica membrilor comunitatii scopul si importanta masurilor de prevenire si control
al bolilor transmisibile;

v) faciliteaza solicitarea si acordarea primului ajutor prin contactarea asistentului
medical comunitar, medicului de familie, serviciului de ambulanta sau serviciului 112, dupa
caz;

w) faciliteaza accesul echipelor de interventie medicala in comunitate si comunicarea

acestora cu beneficiarii;
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X) sprijind personalul medical din unitatile de invatamant in comunicarea cu parintii si
familiile copiilor vulnerabili;

y) faciliteazd comunicarea dintre autorititile administratiei publice locale si
comunitatea deservita;

z) faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medical, social si
educational;

aa) contribuie la identificarea barierelor culturale, sociale, economice sau
administrative care limiteaza accesul beneficiarilor la serviciile publice si sprijina inlaturarea
acestora prin mediere;

bb) informeaza beneficiarii cu privire la drepturile si obligatiile acestora in relatia cu
serviciile de sinatate si celelalte servicii publice;

cc) identifica si semnaleazd asistentului medical comunitar, asistentului social sau
institutiilor competente situatiile de vulnerabilitate sociald, abandon, neglijare, abuz, violenti
domestica sau exploatare constatate in comunitate;

dd) fintocmeste si actualizeaza evidentele specifice activititii, registrele, fisele
beneficiarilor, fisele de planificare a vizitelor si celelalte documente previzute de metodologia
aplicabila;

ee) elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate conform sistemului de
raportare stabilit de Ministerul Sanatatii;

ff) introduce si actualizeaza datele referitoare la activitatea desfasuratd in aplicatia
informatica utilizatd de Ministerul Sanatatii pentru asistenta medicald comunitara, potrivit
reglementarilor in vigoare;

gg) respectd confidentialitatea datelor cu caracter personal si a informatiilor privind
starea de sdnétate a beneficiarilor;

hh) desfdsoara activitatea in sistem integrat impreuni cu asistentul medical comunitar,
moasa, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul
scolar;

i) participd la evaluarea integratd a situatiei beneficiarilor vulnerabili;

1J) participd la elaborarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate,
din perspectiva activitétii de mediere sanitar;

kk) participd la implementarea si monitorizarea interventiilor previzute in planul
comun de interventie;

1) colaboreaza cu personalul medical, social si educational pentru gestionarea integrata

a problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile;
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mm) colaboreazi cu unitétile de invatamant si cadrele didactice pentru identificarea si
sprijinirea copiilor si familiilor aflate in situatii de vulnerabilitate;

nn) colaboreazd cu institutiile publice si organizatiile neguvernamentale pentru
realizarea programelor si proiectelor destinate persoanelor si grupurilor vulnerabile;

00) participa la campanii si actiuni de informare si constientizare adaptate
particularitatilor sociale si culturale ale comunititii;

pp) contribuie la cresterea increderii beneficiarilor in serviciile medicale si la
imbundtatirea comunicarii acestora cu personalul medical;

qq) realizeaza activitati de mediere sanitara adaptate nevoilor specifice identificate in
comunitate, fard a efectua acte sau manevre medicale care excedeaza competentelor sale;

rr) exercitd orice alte atributii specifice mediatorului sanitar previzute de legislatia in

vigoare si de fisa postului.

II. Viceprimarul comunei Corbeni are in subordine urmaitoarele

compartimente functionale:

[I.I.Compartiment Tineret, Sport, Biblioteca si Culturi
[1.2. Compartiment Administrativ

[1.3. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta (SVSU)

II.L1.COMPARTIMENT TINERET, SPORT, BIBLIOTECA SI
CULTURA

Atributii:
A. In domeniul tineretului, sportului si activitiatilor recreative

a) asigura, in limita competentelor autoritatii administratiei publice locale, organizarea,
sprijinirea si desfasurarea activitatilor sportive, recreative si pentru tineret organizate la nivelul
comunei Corbeni;

b) initiazd, organizeaza si sprijina competitii, intreceri, manifestari si alte activitati
sportive si recreative destinate copiilor, tinerilor si celorlalte categorii de persoane din

comunitatea local;
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c) promoveaza practicarea educatiei fizice, a sportului pentru toti si a activitatilor
recreative si contribuie la crearea conditiilor organizatorice si materiale necesare desfasurarii
acestora;

d) colaboreaza cu unitatile de invatamant, structurile sportive, asociatiile, fundatiile si
alte persoane juridice, n conditiile legii, pentru organizarea si desfdsurarea activititilor
sportive si pentru tineret;

e) sprijina, in conditiile legii si ale hotdrarilor Consiliului Local Corbeni, activitatea
structurilor sportive care isi desfasoard activitatea pe raza comunei;

f) urméreste, in limita atributiilor stabilite, functionarea si desfasurarea activitatii
asociatiei/structurii sportive a comunei Corbeni, cu respectarea legislatiei privind educatia
fizica si sportul;

g) participa la elaborarea programelor si proiectelor locale in domeniul sportului si
tineretului si formuleaza propuneri privind dezvoltarea bazei materiale sportive a comunei;

h) tine evidenta bazelor, terenurilor si amenajarilor sportive aflate in administrarea
comunei, potrivit competentelor stabilite prin acte administrative;

i) urmareste pastrarea destinatiei bazelor si terenurilor sportive si mentinerea acestora
in stare corespunzitoare de functionare;

J) asigurd si/sau urmareste intretinerea curenta a terenurilor si bazelor sportive aflate in
administrarea comunei, inclusiv a terenurilor de sport din satele Oestii Ungureni si Poienari:

k) efectueaza sau asigura, in functie de natura lucrérilor si competentele personalului,
lucrdri de intretinere curentd a terenurilor sportive, inclusiv cosirea vegetatiei, igienizarea,
curatarea suprafetelor si intretinerea imprejmuirilor, portilor, tribunelor, bancilor si a celorlalte
dotari;

I) verificd periodic starea terenurilor, instalatiilor si echipamentelor sportive si
semnaleazd de indatd orice deteriorare, defectiune sau situatie care poate pune in pericol
siguranta utilizatorilor;

m) propune lucriri de reparatii, modernizare, extindere sau dotare a bazelor sportive si
urmareste realizarea acestora, in limita atributiilor compartimentului;

n) urmdreste utilizarea bazelor si terenurilor sportive aflate in administrarea comunei in
conformitate cu destinatia acestora si cu regulamentele aprobate;

0) contribuie la asigurarea accesului la activitati sportive si recreative pentru membrii

comunitatii, in conditiile legii.
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B. In domeniul locurilor de joaca si al spatiilor recreative

a) asigurd si/sau urmareste administrarea si intretinerea curenta a locurilor de joaca si a
spatiilor recreative aflate in domeniul public sau privat al comunei si date in responsabilitatea
compartimentului;

b) efectueaza verificari periodice privind starea generala a locurilor de joacd, a
echipamentelor de agrement, mobilierului, Tmprejmuirilor, suprafetelor de protectie si a
celorlalte dotarti;

¢) urmareste mentinerea locurilor de joaca in conditii corespunzitoare de curitenie,
igiena, functionalitate si siguranta;

d) sesizeaza de indata orice defectiune sau deteriorare a echipamentelor care poate pune
in pericol sdndtatea ori integritatea utilizatorilor si ia masurile care intrd in competenta
compartimentului pentru restrictionarea accesului la echipamentele necorespunzitoare pana la
remedierea acestora;

¢) urmdreste efectuarea lucrarilor de intretinere, reparare sau inlocuire a echipamentelor
deteriorate, cu respectarea legislatiei si a reglementarilor tehnice aplicabile;

f) urmareste respectarea cerintelor legale privind exploatarea in conditii de siguranta a
echipamentelor pentru agrement si pastrarea documentelor aferente acestora, potrivit
responsabilitatilor stabilite la nivelul institutiei;

g) propune achizitionarea, repararea, modernizarea sau inlocuirea echipamentelor si
dotarilor locurilor de joaca;

h) urmdreste existenta si mentinerea in stare corespunzitoare a panourilor de informare,
regulamentelor de utilizare si avertizarilor necesare;

i) tine evidenta locurilor de joaca si a principalelor echipamente si dotéri aflate in
responsabilitatea compartimentului;

) colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate si cu operatorii
economici autorizati, dupa caz, pentru efectuarea verificarilor, reparatiilor si lucrarilor de

intretinere necesare.
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C. In domeniul culturii si al ciminelor culturale

a) asigurd organizarea si desfasurarea activititilor culturale si cultural-artistice
organizate la nivelul comunei Corbeni;

b) initiazd, organizeazi si promoveazi festivaluri, spectacole, expozitii, manifestari
traditionale, comemorative, educative si alte evenimente de interes local:

¢) coordoneaza, in limita atributiilor stabilite, activitatea ciminelor culturale din satele
Oestii Padmanteni si Poienari si urméreste buna administrare si utilizare a acestora;

d) urmareste intretinerea, curdtenia, functionalitatea si pastrarea in bune conditii a
spatiilor, instalatiilor, mobilierului si dotdrilor cdminelor culturale aflate in responsabilitatea
compartimentului;

e) asigurd conditiile necesare desfasurdrii activititii cercurilor de arte si mestesuguri,
formatiilor de dansuri populare si altor activititi destinate conservarii si promovirii traditiilor,
obiceiurilor si patrimoniului cultural local;

f) sprijind participarea formatiilor artistice si a reprezentantilor comunei la festivaluri,
concursuri, expozitii si alte manifestari culturale, in conditiile legii;

g) colaboreaza cu institutii publice, unititi de invitimant, institutii de culturd, culte,
asociatii si fundatii in vederea organizérii unor evenimente si proiecte culturale;

h) contribuie la identificarea, conservarea, promovarea si valorificarea traditiilor,
obiceiurilor, mestesugurilor si elementelor reprezentative ale patrimoniului cultural local;

i) participd la realizarea materialelor de informare si promovare culturala si turistica a
comunei Corbeni;

1) colaboreaza, in conditiile legii, cu structurile de primire turisticd si operatorii
economici din domeniul turismului pentru promovarea obiectivelor. traditiilor si evenimentelor
locale;

k) propune si participa la realizarea unor proiecte si programe culturale, educative.
sportive si pentru tineret, inclusiv in parteneriat cu alte institutii sau organizatii;

[) intocmeste calendarul anual al principalelor activititi si manifestdri culturale,

sportive si pentru tineret si il supune aprobrii potrivit competentelor stabilite.

D. in domeniul Bibliotecii Comunale Corbeni

a) asigura functionarea Bibliotecii Comunale Corbeni, cu respectarea prevederilor Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a

celorlalte reglementiri aplicabile;
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b) constituie, organizeaza, evidentiazi, prelucreaza, dezvolta, inventariaza si conserva
colectiile bibliotecii, potrivit normelor biblioteconomice si legislatiei in vigoare;

c) efectueaza operatiunile specifice privind achizitia, primirea, inregistrarea, evidenta,
inventarierea, clasificarea, catalogarea, gestionarea si, dupa caz, eliminarea din colectii a
documentelor de biblioteca, in conditiile legii;

d) organizeaza si actualizeaza evidenta documentelor de biblioteca si a utilizatorilor;

e) asigurd accesul publicului la colectiile si serviciile bibliotecii, potrivit programului
si regulamentului de functionare;

f) asigurd imprumutul documentelor la domiciliu si consultarea acestora in spatiile
bibliotecii;

g) acordad utilizatorilor asistentd si indrumare pentru identificarea si utilizarea
informatiilor si documentelor;

h) asigura conditiile necesare conservarii, pastrarii si protejarii fondului de carte si a
celorlalte documente aflate in patrimoniul bibliotecii;

i) verificd periodic starea fondului de carte si ia sau propune miasurile necesare pentru
prevenirea degradarii, pierderii ori distrugerii documentelor;

J) promoveaz lectura si accesul la cultura si informatie prin organizarea de expozitii
de carte, prezentari, lansari de carte, cluburi de lecturd, intdlniri cu autori, activitati educative
si alte manifestari specifice;

k) organizeaza activitati destinate copiilor si tinerilor in scopul dezvoltarii interesului
pentru lecturd, cultura si educatie;

) dezvolta, in limita resurselor disponibile, servicii de informare comunitara si servicii
bazate pe utilizarea tehnologiei informatiei;

m) colaboreaza cu Biblioteca Judeteana Arges si cu alte biblioteci, institutii de cultura
si unitati de invatamant pentru dezvoltarea si diversificarea serviciilor oferite comunitatii;

n) intocmeste evidentele, raportdrile si situatiile statistice privind activitatea bibliotecii,
conform prevederilor legale:

0) urmareste Intretinerea corespunzdtoare a spatiilor in care functioneazi biblioteca, a
mobilierului, echipamentelor si celorlalte bunuri din dotare;

p) propune achizitionarea de carte, publicatii, mobilier, echipamente informatice si alte
dotari necesare functiondrii si dezvoltarii bibliotecii;

q) asigura continuitatea si calitatea serviciilor de biblioteca destinate comunititii locale,

in limita competentelor si resurselor aprobate.
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E. In relatia cu unititile de invatamant, institutiile si serviciile publice

a) intocmeste, in limita competentelor compartimentului, situatii privind atributiile,
rolul si masurile ce revin autoritatilor administratiei publice locale in relatia cu unititile de
invatamant preuniversitar de pe raza comunei, precum si cu celelalte institutii si servicii
publice, potrivit legislatiei in vigoare;

b) centralizeaza solicitarile formulate de unititile si institutiile de invatimant,
institutiile de cultura, institutiile din domeniul sanatitii si serviciile publice locale si le
transmite compartimentelor competente;

¢) participd la centralizarea solicitarilor unitatilor si institutiilor de invatamant, sanitate
si ale serviciilor publice in vederea fundamentarii proiectului bugetului local;

d) participa la intocmirea situatiilor, informirilor si raportarilor statistice solicitate in
domeniile care intrd in competenta compartimentului;

e) colaboreazd cu unitétile de invatamant de pe raza comunei pentru organizarea de
activitati culturale, sportive, educative si recreative;

f) sprijing, in limita competentelor autoritdtii administratiei publice locale, organizarea

unor programe si activitati destinate copiilor si tinerilor.

F. Atributii privind administrarea bunurilor si activitatea compartimentului

a) urmdreste pdstrarea in bune conditii a bunurilor, dotérilor, echipamentelor si
materialelor date in administrarea sau folosinta compartimentului;

b) sesizeaza conducerea institutiei cu privire la degradirile, defectiunile sau lipsurile
constatate si propune masurile necesare pentru remedierea acestora;

c) participd la inventarierea bunurilor aflate in responsabilitatea compartimentului,
potrivit dispozitiilor legale si procedurilor interne;

d) formuleazd propuneri privind necesarul de bunuri, servicii si lucrari pentru
functionarea corespunzitoare a activititilor culturale, sportive, recreative si de biblioteci;

e) asigura executarea, in conditii de sigurantd si in limita competentelor personalului, a
lucrarilor de intretinere si amenajare a terenurilor de sport, locurilor de joacs, caminelor
culturale si a altor bunuri din domeniul public sau privat al comunei aflate in responsabilitatea
compartimentului;

f) participd, potrivit competentelor, la intocmirea documentatiilor necesare

achizitiondrii de bunuri, servicii si lucrari specifice activititii compartimentului;
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g) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor
desfasurate;

h) intocmeste rapoarte, informari, referate, situatii si alte documente specifice
domeniului de activitate;

i) asigurd arhivarea documentelor create si gestionate in cadrul compartimentului,
potrivit nomenclatorului arhivistic si prevederilor legale:

J) respecta si aplica prevederile legale privind securitatea si sanatatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor, protectia datelor cu caracter personal si celelalte norme
aplicabile activitatii desfasurate;

k) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;

[) pune in aplicare hotdrarile Consiliului Local Corbeni si dispozitiile Primarului
comunei Corbeni care privesc domeniul de activitate al compartimentului;

m) exercitd orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului Local Corbeni, prin dispozitii ale Primarului comunei Corbeni ori prin

Regulamentul de organizare si functionare, in limitele competentelor legale.

II.2.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentul Administrativ asigura, potrivit competentelor stabilite prin prezentul
Regulament, activitati de paza si protectie a obiectivelor si bunurilor apartinind U.A.T.
Comuna Corbeni, supravegherea terenurilor de sport, bazelor sportive, locurilor de joacd si
zonelor de agrement, transportul scolar, exploatarea si intretinerea autovehiculelor, utilajelor
si echipamentelor din dotare, desfasurarea activitatilor in domeniul tineretului si sportului,
precum si executarea si sprijinirea activitatilor administrative, gospodaresti, de interventie si
de intretinere a bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei.

Compartimentul participa, potrivit atributiilor personalului si dispozitiilor conducerii,
la intretinerea drumurilor, santurilor, rigolelor, podetelor, spatiilor verzi, terenurilor si bazelor
sportive, locurilor de joaca, parcarilor, cimitirelor, ciminelor culturale, sediilor administrative

si a celorlalte obiective si bunuri apartindnd U.A.T. Comuna Corbeni.

109



Personalul Compartimentului Administrativ isi desfasoard activitatea cu respectarea
legislatiei aplicabile fiecarei categorii de activititi, a normelor privind securitatea si sanitatea
in muncd, apararea impotriva incendiilor, situatiile de urgenta, protectia mediului, circulatia pe
drumurile publice si utilizarea echipamentelor de muncd, precum si a regulamentelor,
procedurilor interne, fiselor de post si dispozitiilor legale ale superiorilor ierarhici.

in exercitarea atributiilor, personalul compartimentului utilizeaza bunurile,
autovehiculele, utilajele, instalatiile, sculele, dispozitivele si echipamentele apartinand U.A.T.
Comuna Corbeni numai in interes de serviciu, potrivit destinatiei acestora si numai in limitele
calificarii, autorizarii, permisului de conducere, instruirii, aptitudinii si competentelor

profesionale detinute.

A. ATRIBUTII - PAZNIC

a) asigurd paza sediului administrativ al Primariei Comunei Corbeni, precum si a
celorlalte obiective si imobile apartindnd comunei, stabilite prin planul de pazi, consemnul
postului si actele administrative emise 1n acest sens;

b) isi desfisoard activitatea cu respectarea legislatiei privind paza obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, a normelor de aplicare, a planului de paza, a
consemnului general si particular al postului si a procedurilor interne;

¢) raspunde, pe durata serviciului, de paza obiectivelor incredintate impotriva accesului
neautorizat, furturilor, distrugerilor, degradarilor, incendiilor si a altor actiuni de natura sa
produci prejudicii;

d) cunoaste obiectivele, punctele vulnerabile si locurile care prezinti interes pentru
activitatea de paza din perimetrul incredintat;

e) laintrarea n serviciu verifica, potrivit consemnului postului, starea usilor, ferestrelor,
incuietorilor, sistemelor de acces si a celorlalte elemente de securizare si semnaleaza imediat
neregulile constatate;

f) efectueazd patrularea si supravegherea obiectivelor si a perimetrului stabilit prin
planul de paza si consemnul postului;

g) permite accesul in obiectivele pazite in conformitate cu regulile de acces stabilite la
nivelul institutiei si impiedica accesul neautorizat in spatiile pentru care are stabilite atributii

de paza;

h) supravegheaza intrarea si iesirea persoanelor din obiectiv, in limitele atributiilor

stabilite prin planul de pazi si procedurile interne;
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i) opreste si legitimeaza, in conditiile legii si ale consemnului postului, persoancle
despre care exista indicii cd au savarsit fapte ilicite in obiectivul pazit si sesizeazi organele
competente, dupa caz;

J) informeaza de indatd primarul, viceprimarul sau persoana desemnati si, dupa caz,
Politia, serviciile de urgenta ori alte autoritdti competente despre furturi, tentative de furt,
distrugeri, incendii, acte de violenta, patrunderi neautorizate sau alte evenimente care pot afecta
securitatea persoanelor ori patrimoniul;

k) ia primele masuri care intrd in competenta sa in cazul producerii unui incident, far
a se expune pe sine sau alte persoane unor riscuri nejustificate;

) in caz de incendiu, anunta serviciile de urgenta si conducerea institutiei si actioneaza
potrivit instruirii primite si procedurilor privind apdrarea impotriva incendiilor;

m) in cazul savarsirii unei fapte de natura penald, pastreaza, in limita posibilitatilor si
competentelor sale, locul producerii evenimentului si nu permite modificarea starii de fapt pana
la sosirea organelor competente, cu exceptia situatiilor in care este necesari salvarea
persoanelor sau inlaturarea unui pericol iminent;

n) aduce de indatd la cunostinta primarului, viceprimarului sau persoanei desemnate
orice nereguld constatata pe perioada serviciului;

0) consemneazd evenimentele si neregulile constatate pe durata serviciului in
documentele specifice activititii de paza, potrivit procedurilor stabilite;

p) primeste si transmite mesajele telefonice urgente receptionate in timpul serviciului,
atunci cénd aceastd sarcind este stabilita prin consemnul postului, si informeazi persoanele
responsabile:

q) supravegheaza, in limita instruirii primite si fard efectuarea unor interventii tehnice
pentru care nu este calificat sau autorizat, functionarea instalatiilor aferente sediului
administrativ si semnaleaza imediat orice defectiune constatata;

r) verificd existenta unor situatii evidente de naturd sa afecteze siguranta obiectivului,
precum scurgeri de apd, fum, miros de gaze, defectiuni ale iluminatului, deteriordri ale
instalatiilor sau alte situatii similare si informeaza imediat persoanele competente;

s) urmareste mentinerea libera a cailor de acces, a iesirilor de evacuare si a zonelor
necesare interventiei in caz de urgenta si semnaleazi situatiile in care acestea sunt blocate:

t) asigurd, potrivit programului de serviciu, planului de paza, consemnului postului si
dispozitiilor conducerii, supravegherea terenurilor de sport, bazelor sportive, locurilor de joaca,
zonelor de agrement si a altor obiective publice aflate in administrarea U.A.T. Comuna
Corbeni:
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u) urmdreste mentinerea ordinii si protejarea bunurilor, instalatiilor, mobilierului urban,
echipamentelor sportive si echipamentelor de joacd existente in cadrul obiectivelor
supravegheate;

v) urmareste prevenirea distrugerii, deteriorarii, sustragerii sau utilizarii
necorespunzdtoare a portilor, gardurilor, bancilor, cosurilor de gunoi, instalatiilor sportive,
aparatelor de joaca si a celorlalte bunuri apartindnd U.A.T. Comuna Corbeni;

w) semnaleaza imediat conducerii institutiei orice degradare, distrugere, defectiune, act
de vandalism, furt sau tentativa de furt constatata la terenurile de sport, bazele sportive, locurile
de joaca ori celelalte obiective supravegheate;

X) urmdreste respectarea programului de functionare si a regulilor de utilizare stabilite
pentru terenurile de sport, bazele sportive, locurile de joaca si zonele de agrement;

y) informeaza utilizatorii, in limitele atributiilor sale, cu privire la obligatia respectarii
regulilor stabilite si solicita incetarea comportamentelor care pot conduce la distrugerea
bunurilor, tulburarea ordinii ori punerea in pericol a altor persoane;

z) sesizeaza Politia sau alte structuri competente atunci cand constata acte de violenta,
vandalism, tulburarea grava a ordinii, fapte de natura contraventionala ori penald sau alte
situatii care depdsesc competentele sale;

aa) urmadreste ca accesul in terenurile de sport, bazele sportive, locurile de joaca si
zonele de agrement sa se realizeze in conditiile stabilite prin regulamentele, programele sau
actele administrative locale;

bb) urméreste respectarea interdictiilor privind accesul neautorizat cu autovehicule,
motociclete, ATV-uri sau alte vehicule in spatiile destinate activitatilor sportive, recreative ori
copiilor, atunci cand asemenea interdictii sunt stabilite;

cc) urmareste respectarea regulilor privind protejarea spatiilor verzi, mobilierului,
instalatiilor sportive si echipamentelor de joaca;

dd) verifica vizual starea aparentd a echipamentelor din terenurile de sport si locurile
de joacd si semnaleazd imediat existenta unor elemente rupte, desprinse, instabile, deteriorate
sau care pot prezenta pericol pentru utilizatori;

ee) atunci cand constatd existenta unui pericol evident pentru utilizatori, informeaza
imediat conducerea si, in limita atributiilor sale, semnalizeaza ori restrictioneazd temporar
accesul la echipamentul sau zona periculoasd pana la luarea masurilor de cétre personalul
competent;

ff) nu efectueaza reparatii asupra echipamentelor sportive sau de joacd pentru care nu

este calificat ori instruit;
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gg) urmareste mentinerea cailor de acces, portilor si zonelor de evacuare libere si
semnaleaza eventualele obstacole sau situatii periculoase;

hh) urmireste existenta unor conditii corespunzitoare de ordine si curdtenie si
informeaza personalul responsabil atunci cand sunt necesare activitati de igienizare, cosire,
colectare a deseurilor sau intretinere;

ii) sprijind, in limitele atributiilor sale, desfasurarea in conditii de ordine si siguranté a
competitiilor sportive, manifestarilor recreative, activitatilor pentru copii si tineret si a altor
evenimente organizate sau aprobate de U.A.T. Comuna Corbeni;

jj) supravegheaza, atunci cand este stabilit prin programul de serviciu, terenurile de
sport, bazele sportive, locurile de joaca si celelalte obiective si in perioadele in care acestea nu
sunt deschise publicului, in scopul prevenirii accesului neautorizat, vandalismului, furturilor si
distrugerilor;

kk) consemneaza si raporteaza incidentele constatate la terenurile de sport, locurile de
joaca si celelalte obiective aflate in supraveghere;

[I) colaboreaza cu personalul din domeniul tineret si sport si cu ceilalti salariati ai
Compartimentului Administrativ pentru protejarea si buna gospodarire a obiectivelor;

mm) nu pardseste postul de pazd in timpul serviciului decat in situatiile si conditiile
stabilite prin planul de paza, consemnul postului ori cu aprobarea persoanei competente;

nn) nu permite scoaterea din obiectiv a bunurilor apartinand institutiei fard documentele
sau aprobarile prevazute de procedurile interne;

00) utilizeaza corespunzator mijloacele, instalatiile si echipamentele puse la dispozitie
pentru indeplinirea atributiilor;

pp) respectd normele privind securitatea si sdnatatea in muncd, apdrarea impotriva
incendiilor si situatiile de urgenta;

qq) pastreaza confidentialitatea informatiilor de care ia cunostintd in exercitarea
atributiilor de serviciu;

rr) isi insuseste si respecta prevederile actelor normative, regulamentelor, procedurilor
si instructiunilor specifice activitatii desfasurate;

ss) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local Corbeni, prin dispozitii ale Primarului comunei Corbeni ori prin fisa postului,

in limitele competentelor legale.



A.l.  ATRIBUTII SUPLIMENTARE PRIVIND SUPRAVEGHEREA SI
EXPLOATAREA CENTRALEI TERMICE

Atributiile prevazute in prezenta subsectiune nu constituie atributii generale ale tuturor
salariatilor Tncadrati pe functia de paznic.

Aceste atributii se exercitd numai de catre salariatul sau salariatii desemnati in mod
expres prin decizie/dispozitie pentru supravegherea si, dupa caz, exploatarea centralei termice,
cu respectarea figei postului si numai in limitele calificarii, instruirii, autorizarii, aptitudinii si

competentelor detinute potrivit legislatiei aplicabile instalatiei respective

a) asigurd, pe perioada stabilitd prin actul de desemnare, supravegherea si, dupa caz,
exploatarea centralei termice de la sediul Primariei Comunei Corbeni si/sau a altor centrale
termice apartinand U.A.T. Comuna Corbeni pentru care a fost desemnat;

b) exercitd atributiile numai dacd indeplineste conditiile de calificare, instruire,
aptitudine si, dupa caz, autorizare prevazute de legislatia aplicabili;

¢) respectd limitele responsabilitatilor stabilite prin actul de desemnare, fisa postului,
instructiunile de exploatare si prezentul Regulament:

d) exploateaza si supravegheaza centrala termicd potrivit instructiunilor producitorului.
cartii tehnice, prescriptiilor tehnice aplicabile si procedurilor interne;

e) verifica la preluarea serviciului starea aparentd si parametrii de functionare ai
centralei termice si instalatiilor aferente;

f) urmireste temperatura, presiunea si ceilalti parametri de functionare care trebuie
monitorizati;

g) verificd, in limitele instruirii si competentelor sale, functionarea pompelor,
arzatorului, automatizarilor, dispozitivelor de siguranta si instalatiilor auxiliare;

h) efectueaza pornirea si oprirea centralei numai potrivit instructiunilor de exploatare;

i) urmireste mentinerea temperaturii necesare in spatiile deservite, in functie de
programul stabilit si conditiile meteorologice;

J) urméreste eventualele pierderi de ap4, variatii anormale ale temperaturii sau presiunii,
zgomote neobisnuite, miros de gaze, fum sau alte indicii de functionare necorespunzatoare:

k) in cazul constatdrii unei defectiuni sau situatii periculoase, procedeaza potrivit
instructiunilor de exploatare i, daca intrd in competenta sa, opreste instalatia;

) informeazd imediat conducerea institutiei, persoana desemnati sau operatorul

economic competent pentru service despre defectiunile constatate;
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m) nu efectueaza reparatii, modificari, reglaje sau interventii asupra instalatiei de gaz,
arzatorului, instalatiei electrice, automatizarilor ori dispozitivelor de siguranta pentru care sunt
necesare persoane calificate sau autorizate;

n) nu dezactiveaza, nu blocheaza, nu modifica si nu permite scoaterea din functiune a
dispozitivelor de protectie, automatizare si siguranta;

0) urmdreste existenta conditiilor corespunzitoare de ventilare a spatiului centralei,

p) mentine liber accesul la centrald, vane, robinete, tablouri, dispozitive de siguranta si
mijloace de stingere a incendiilor;

q) asigurd mentinerea curdteniei in spatiul centralei si nu permite depozitarea
materialelor inflamabile, combustibile sau a altor bunuri fara legatura cu exploatarea instalatiei;

r) nu permite accesul persoanelor neautorizate in spatiul centralei termice;

s) urmareste existenta si starea aparentd a mijloacelor de aparare impotriva incendiilor
si semnaleaza lipsurile sau deficientele;

t) in cazul sesizdrii mirosului de gaze sau al unei suspiciuni de pierdere de gaze, aplica
masurile de urgentd pentru care a fost instruit si informeaza imediat persoanele competente;

u) nu utilizeaza flacdra deschisd si nu efectueaza operatiuni susceptibile sa produca
scantei atunci cind exista suspiciunea unei acumulari de gaze;

v) efectueaza numai operatiunile de exploatare si intretinere curentd pentru care este
instruit, calificat si competent;

w) completeazd, daca este obligatoriu sau stabilit prin procedurile interne, registrul de
supraveghere/exploatare al centralei;

X) comunica persoanei care preia serviciul informatiile relevante privind functionarea
instalatiei si eventualele deficiente constatate;

y) urmareste termenele cunoscute privind verificarile tehnice, reviziile si mentenanta
instalatiei si informeaza persoana responsabila;

z) nu pune in functiune si nu continua exploatarea instalatiei atunci cand existd o
interdictie de functionare, o defectiune care afecteaza siguranta ori nu sunt valabile verificarile
obligatorii;

aa) permite efectuarea lucrarilor de verificare, mentenanta si reparatii numai de catre
personalul competent si, dupa caz, autorizat;

bb) respectd instructiunile responsabilului cu supravegherea si verificarea tehnicd a
instalatiilor — RSVTI, atunci cand acestea sunt aplicabile;

cc) participa la instruirile si verificarile periodice necesare;
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dd) respectda normele privind securitatea si sdnatatea in munci, apirarea impotriva
incendiilor si situatiile de urgenta;

ee) raspunde, in conditiile legii, pentru indeplinirea acestor atributii numai pe perioada
si in limitele responsabilititilor stabilite prin actul de desemnare;

ff) exercitd si alte atributii strict legate de supravegherea si exploatarea instalatiei

termice, stabilite prin actul de desemnare si fisa postului, in limitele competentelor legale.

B. ATRIBUTII - SOFER MICROBUZ SCOLAR/MICROBUZ SCOLAR
ELECTRIC

a) asigurd conducerea si exploatarea microbuzului scolar, inclusiv a microbuzului
scolar electric, repartizat pentru transportul elevilor, cu respectarea legislatiei privind circulatia
pe drumurile publice, transportul rutier de persoane si transportul elevilor;

b) raspunde de integritatea, buna exploatare, pastrarea si utilizarea corespunzitoare a
autovehiculului primit in folosinti;

¢) utilizeazd microbuzul exclusiv in interes de serviciu si pentru activititile aprobate;

d) asigurd transportul elevilor catre unitatile de invidtdmant si transportul acestora la
terminarea cursurilor, potrivit traseelor, punctelor de imbarcare/debarcare si programelor
aprobate;

e) respecta traseele, statiile, programul de transport si numarul maxim de persoane
admis;

f) ia toate mésurile care intrd in competenta conducétorului auto pentru asigurarea
securitdtii elevilor pe durata transportului;

g) nu permite transportarea unui numar de persoane mai mare decat numarul de locuri
prevazut in documentele autovehiculului;

h) asigurd, cu aprobarea conducerii si in conditiile legii, transportul elevilor pentru
manifestdri culturale, competitii sportive, proiecte educationale si alte activititi aprobate;

i) inainte de plecarea in cursa efectucaza verificarile care revin conducitorului auto si
se asigurd cd autovehiculul poate fi utilizat in conditii de sigurant;

J) nu pleacd in cursd daca identifica defectiuni care pot afecta siguranta circulatiei;

k) semnaleaza in timp util necesitatea efectuarii reviziilor, inspectiilor tehnice,
mentenantei si reparatiilor;

[) urmareste termenele de valabilitate ale documentelor autovehiculului si informeaza

persoana responsabila;
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m) pastreazd documentele autovehiculului si le prezintd organelor de control, in
conditiile legii;

n) completeaza corect si la timp foile de parcurs, registrele si documentele privind
activitatea autovehiculului;

o) efectueaza alimentarea cu carburant numai in conditiile stabilite de U.A.T. Comuna
Corbeni;

p) urmareste consumul de carburant si justifica prin documentele specifice cantititile
alimentate si consumate;

q) semnaleazd imediat orice consum anormal, pierdere de carburant sau diferenta
nejustificata,

r) 1i este strict interzis sd extraga, transfere, instriineze, cedeze, comercializeze sau
foloseasca in interes personal carburantul achizitionat din fondurile U.A.T. Comuna Corbeni:

s) nu alimenteaza alte autovehicule, utilaje sau recipiente cu carburantul destinat
autovehiculului incredintat fara documentele si aprobdrile necesare;

t) raspunde, in conditiile legii, pentru consumurile nejustificate sau utilizarea
necorespunzatoare a carburantului care 1i sunt imputabile;

u) in cazul microbuzului electric, urmareste nivelul de incircare al bateriei, autonomia
si functionarea sistemelor specifice:

v) efectueazi incarcarea microbuzului electric numai la punctele aprobate si respecta
instructiunile de utilizare;

w) nu permite utilizarea mijloacelor de incarcare apartindnd U.A.T. pentru alte vehicule
neautorizate;

X) semnaleazd orice anomalie privind bateria, sistemul de incércare, cablurile, prizele
sau sistemele electrice;

y) nu efectueaza interventii asupra instalatiei de inaltd tensiune pentru care nu este
calificat sau autorizat;

z) mentine autovehiculul in stare corespunzitoare de curdtenie si igiend;

aa) nu permite conducerea autovehiculului de catre persoane neautorizate;

bb) respecta regulile de circulatie si adapteaza viteza la conditiile de drum, trafic si
vreme;

cc) nu conduce sub influenta alcoolului, substantelor psihoactive sau a medicamentelor
incompatibile cu conducerea in siguranta;

dd) comunica imediat conducerii orice accident, incident, avarie, deteriorare sau

defectiune;
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ee) intocmeste rapoarte privind accidentele, incidentele sau avariile, atunci cind situatia
o impune;

ff) la terminarea programului parcheaza autovehiculul in locul stabilit si il securizeaza;

gg) in intervalele in care nu efectueaza transportul elevilor si, in special, pe perioada
vacantelor scolare, participa la activitati administrative, gospodaresti, de intretinere si
interventie destdsurate de U.A.T. Comuna Corbeni;

hh) poate utiliza tractorul, remorca, vidanja, motocoasa, masina de tuns iarba,
drujba/motofierdstraul, generatorul, motopompa, aparatul de spalat cu presiune si celelalte
utilaje sau echipamente administrative pentru care detine permisul, calificarea, instruirea,
autorizarea si aptitudinea necesare;

if) utilizarea utilajelor si echipamentelor prevazute la lit. hh) nu poate afecta
indeplinirea atributiei principale privind transportul in siguranti al elevilor;

Jj) participa la transportul materialelor, bunurilor si echipamentelor necesare
activitatilor U.A.T. Comuna Corbeni, cu autovehiculele sau utilajele pe care este autorizat si
le conduci;

kk) participa la activitati de cosire, curatare, intretinere a spatiilor verzi, deszapezire,
transport, interventii in situatii de urgenta si alte lucrdri administrative, in limitele pregtirii si
instruirii;

I) rdspunde, in conditiile legii, pentru prejudiciile produse din vina sa prin folosirea
necorespunzdtoare sau neautorizatd a autovehiculelor, utilajelor. carburantului, energiei sau
bunurilor incredintate;

mm) respectd normele privind securitatea si sdnatatea in muncd, apdrarea impotriva
incendiilor si situatiile de urgenti;

nn) exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii

ale Primarului sau fisa postului, in limitele competentelor legale.

C. ATRIBUTII - MECANIC UTILAJE/SOFER BULDOEXCAVATOR

a) exploateazd buldoexcavatorul si celelalte utilaje sau autovehicule incredintate, in
limitele calificarii, autorizarii si instruirii profesionale detinute;

b) utilizarea si exploatarea buldoexcavatorului se realizeazd de catre personalul
calificat/autorizat in acest sens, potrivit cerintelor legale si tehnice aplicabile;

c) executd lucrdri de sapaturd, incircare, descércare, nivelare, decolmatare, curitare,

amenajare si alte operatiuni pentru care buldoexcavatorul este destinat;
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d) executd lucrari de intretinere si interventie asupra drumurilor, santurilor, rigolelor,
podetelor, terenurilor si celorlalte bunuri ale comunei;

e) participa la actiuni de deszdpezire si combatere a efectelor fenomenelor
meteorologice specifice sezonului rece;

f) participd la prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor inundatiilor, alunecarilor de
teren, caderilor masive de zapada si altor situatii de urgent;

g) participd la actiunile pentru inlaturarea incidentelor, avariilor si efectelor
fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

h) in perioadele in care nu executa lucrari cu buldoexcavatorul, participa la activitatile
administrative si gospodaresti ale U.A.T. Comuna Corbeni;

i) participd la lucrari de curdtenie, igienizare, cosire, intretinere a vegetatiei, spatiilor
verzi, terenurilor de sport, locurilor de joaca, caminelor culturale, parciérilor si celorlalte bunuri
ale comunei;

J) participa, dupa caz, la activitati desfasurate impreuna cu persoanele apte de munci
beneficiare de ajutor de incluziune care presteaza lucrari de interes local;

k) raspunde de integritatea, péstrarea si exploatarea corespunzitoare a utilajelor si
autovehiculelor incredintate;

) exploateaza utilajele potrivit destinatiei, instructiunilor producatorului, cartii tehnice
si normelor de securitate:

m) efectueaza verificdrile zilnice prevazute de instructiunile de exploatare;

n) nu utilizeaza utilajul daca identifica defectiuni care pot afecta securitatea persoanelor
sau bunurilor;

0) efectueaza numai operatiunile de fintretinere curentd pentru care este instruit si
competent;

p) solicitd efectuarea reviziilor, reparatiilor si mentenantei la termenele stabilite;

q) verificd nivelurile fluidelor, uleiurilor si lubrifiantilor, conform instructiunilor
tehnice;

r) rdspunde de alimentarea corectd a utilajului cu carburant;

s) urmdreste consumul de carburant si justifica prin documentele specifice cantititile
alimentate si consumate;

t) completeaza foile de parcurs, bonurile, registrele, orele de functionare si celelalte
documente specifice;

u) sesizeaza imediat consumurile anormale, pierderile de carburant sau defectiunile

instalatiei de alimentare;

119



v) i este strict interzis sa extragd, sustragd, transfere, instriineze, cedeze,
comercializeze sau utilizeze in interes personal carburantii, uleiurile, lubrifiantii si
consumabilele U.A.T.;

W) nu permite alimentarea altor utilaje sau recipiente fara documentele si aprobarile
necesare;

X) nu depoziteaza carburant in recipiente personale;

y) raspunde, in conditiile legii, pentru consumurile sau lipsurile nejustificate care 7i sunt
imputabile;

z) exploateaza utilajele astfel incat sd evite consumurile nejustificate si uzura
prematura;

aa) respectd legislatia rutierd atunci cand utilajele sunt deplasate pe drumurile publice;

bb) nu conduce sau exploateaza utilajele sub influenta alcoolului, substantelor
psihoactive ori a medicamentelor incompatibile;

cc) comunicd imediat orice accident, incident, avarie sau deteriorare;

dd) nu permite utilizarea utilajelor de citre persoane neautorizate;

ee) parcheazi si securizeaza utilajele dupa terminarea activititii;

ff) nu inlaturd, modifica sau dezactiveaza sistemele si dispozitivele de protectie;

gg) delimiteaza si securizeaza zona de lucru;
numai dupa stabilirea conditiilor de interventie de catre persoanele competente;

i) utilizeaza echipamentul individual de protectie corespunzitor;

1j) conduce si utilizeaza, dupa caz, tractorul si remorca, daci detine conditiile legale
necesare;

kk) utilizeaza, dupa caz, vidanja, motocoasele, drujbele, generatoarele, motopompele
si celelalte echipamente administrative pentru care este instruit;

I) participa la lucrarile si interventiile prevazute in sectiunea privind utilizarea comuna
a utilajelor si echipamentelor;

mm) participa la instruirile profesionale si de securitate organizate de angajator;

nn) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliului Local, dispozitii

ale Primarului sau fisa postului, in limitele pregitirii profesionale si competentelor legale.
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D. ATRIBUTII - PERSONAL TINERET $I SPORT

a) asigurd, potrivit atributiilor stabilite, intretinerea si buna gospodarire a bazelor
sportive, terenurilor de sport, zonelor de agrement, locurilor de joaci si a celorlalte obiective
destinate activititilor de tineret si sport aflate in administrarea U.A.T. Comuna Corbeni;

b) urmireste starea terenurilor, instalatiilor, mobilierului si echipamentelor sportive si
informeazi conducerea cu privire la degradarile, defectiunile sau reparatiile necesare;

¢) participa la mentinerea curateniei si ordinii in incinta bazelor sportive si in zonele
aferente;

d) executd sau participa la lucrari de cosire, tundere a vegetatiei, curatare, igienizare si
intretinere a terenurilor si zonelor verzi aferente;

e) participa la pregitirea terenurilor si spatiilor pentru competitii, antrenamente,
manifestdri sportive, activitdti pentru tineret si alte evenimente aprobate;

f) participd la montarea, demontarea, transportul si depozitarea mobilierului si
echipamentelor sportive si logistice, in limitele instruirii detinute;

g) urmdreste pastrarea si utilizarea corespunzitoare a materialelor si echipamentelor
sportive;

h) informeaza conducerea despre necesarul de materiale, echipamente, reparatii si
lucrari de intretinere;

i) sprijind activitatile si programele organizate de U.A.T. Comuna Corbeni in domeniul
sportului, tineretului, recreerii si activitatilor comunitare;

j) participa la pregatirea logistica a manifestarilor sportive, culturale, educationale,
religioase si comunitare organizate sau sprijinite legal de U.A.T. Comuna Corbeni;

k) in intervalele in care activitatea specifica domeniului tineret si sport permite,
participd la activitdtile administrative, gospodaresti si de intretinere organizate de U.A.T.
Comuna Corbeni;

1) poate utiliza tractorul si remorca, daca detine permisul si celelalte conditii legale
necesare, pentru transportul materialelor si echipamentelor;

m) poate utiliza vidanja, in masura in care este instruit si activitatea este dispusa sau
aprobata de conducerea U.A.T.;

n) utilizeazd motocoase, masini de tuns iarba, trimmere, suflante si alte echipamente
pentru intretinerea terenurilor de sport, bazelor sportive, locurilor de joacd, spatiilor verzi si

altor obiective;



0) poate utiliza drujbe/motofierdstraie numai daca detine instruirea si competentele
necesare si numai pentru lucrarile aprobate;

p) poate utiliza generatoare electrice pentru alimentarea temporard cu energie a bazelor
sportive, evenimentelor sau activitdtilor administrative;

q) poate utiliza motopompe, pompe, aparate de spilat cu presiune, compresoare,
tocatoare, unelte electrice si mecanice si alte echipamente pentru care detine instruirea
necesara;

r) nu utilizeaza buldoexcavatorul decat dacd este incadrat, calificat, desemnat si
autorizat potrivit conditiilor legale specifice acestui utilaj;

s) verificd inainte de utilizare starea aparentd a utilajelor si echipamentelor;

t) nu utilizeaza echipamente cu defectiuni care pot afecta siguranta;

u) utilizeaza echipamentul individual de protectie corespunzitor;

v) nu efectueazad interventii tehnice, reparatii sau improvizatii pentru care nu este
calificat;

w) semnaleazd imediat orice defectiune, incident sau situatie de pericol;

X) raspunde de bunurile, materialele, sculele si echipamentele primite in folosinta;

y) utilizeaza utilajele si echipamentele exclusiv in interes de serviciu;

z) participd, dupd caz, la lucrdrile de interes local si la interventiile administrative
organizate de U.A.T. Comuna Corbeni;

aa) participd la activitati de deszapezire, curatarea céilor de acces, evacuarea apei si alte
interventii in caz de situatii meteorologice sau de urgenti;

bb) colaboreaza cu paznicii pentru mentinerea ordinii, protejarea bunurilor si
identificarea rapida a defectiunilor sau degradarilor constatate la terenurile de sport, bazele
sportive si locurile de joaca;

cc) respecta normele privind securitatea si sdndtatea in munci, apararea impotriva
incendiilor si situatiile de urgenta;

dd) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii

ale Primarului sau fisa postului, in limitele pregatirii si competentelor legale.
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E. ATRIBUTII PRIVIND UTILIZAREA COMUNA A UTILAJELOR SI
ECHIPAMENTELOR ADMINISTRATIVE

Atributiile din prezenta sectiune se aplica, dupd caz, mecanicului utilaje/soferului de
buldoexcavator, soferului de microbuz scolar, personalului din domeniul tineret si sport,
precum si altor salariati carora le este incredintata legal utilizarea unor utilaje sau echipamente.

Utilizarea se realizeaza numai in limitele atributiilor de serviciu si daca salariatul detine,

dupa caz, permisul, calificarea, autorizarea, instruirea, aptitudinea si competentele necesare.

a) utilizeaza utilajele, echipamentele si sculele aflate in patrimoniul U.A.T. Comuna
Corbeni exclusiv in interes de serviciu;

b) poate conduce tractorul apartindnd U.A.T. Comuna Corbeni daca detine permisul si
conditiile legale necesare;

¢) poate utiliza tractorul impreuna cu remorca si alte accesorii compatibile;

d) utilizeaza tractorul si remorca pentru transportul materialelor, uneltelor, pimantului,
balastului, materialului antiderapant, resturilor vegetale, mobilierului, echipamentelor sportive
si altor bunuri necesare activititii;

e) verifica sistemele de cuplare, siguranta, franare si starea remorcii inainte de utilizare;

f) nu transportd persoane in remorca sau in alte spatii neomologate;

g) poate utiliza vidanja numai daca detine instruirea si competentele necesare;

h) utilizeaza vidanja numai pentru activitati dispuse sau aprobate de conducerea U.A.T.
si numai in scopurile pentru care echipamentul este destinat;

i) verificd starea furtunurilor, racordurilor, pompelor, vanelor, rezervorului si
dispozitivelor de siguranta;

J) nu utilizeaza vidanja daca exista defectiuni care pot produce accidente, scurgeri sau
poluari;

k) asigura evacuarea continutului vidanjei numai in punctele si instalatiile legal
permise;

I) este interzisa deversarea necontrolatd pe sol, in cursuri de apa, santuri, rigole sau alte
amplasamente nepermise;

m) utilizeaza motocoase, masini de tuns iarba, trimmere, suflante, tocatoare de vegetatie
si echipamente similare;

n) utilizeazd motocoasele si echipamentele de tdiere numai cu echipamentul individual

de protectie corespunzitor;
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0) delimiteaza si securizeaza zona de lucru;

p) poate utiliza drujbe/motofierastraie numai daca este instruit pentru aceasta activitate;

q) utilizeaza drujba cu echipamentul individual de protectie corespunzitor;

r) nu executd lucrari la indltime, doborari de arbori sau lucriri in vecinitatea instalatiilor
electrice fard indeplinirea conditiilor speciale prevazute de lege;

s) poate utiliza generatoare electrice mobile sau stationare;

t) exploateaza generatorul potrivit instructiunilor producatorului;

u) nu utilizeaza generatoarele cu motor termic in spatii inchise sau insuficient ventilate;

v) nu efectueaza improvizatii asupra instalatiilor electrice, cablurilor, prizelor sau
tablourilor;

w) poate utiliza pompe, motopompe, compresoare, aparate de spilat cu presiune, freze
de zapada, tocdtoare, compactoare, unelte electrice si mecanice si alte echipamente;

X) poate utiliza lame de deszapezire, sararite, cositoare, tocdtoare si alte accesorii
compatibile cu utilajele din dotare;

y) nu monteaza si nu utilizeaza accesorii improvizate sau incompatibile;

z) utilizeaza fiecare echipament numai potrivit destinatiei si instructiunilor
producéatorului;

aa) efectueaza verificarile de baza inainte de utilizare;

bb) nu utilizeaza utilaje sau echipamente defecte;

cc) nu inldturd si nu dezactiveaza dispozitivele de protectie;

dd) nu efectueaza reparatii sau interventii tehnice pentru care nu este calificat;

ee) comunicd imediat orice defectiune, avarie sau incident;

ff) utilizeaza si pastreaza corespunzitor carburantii, uleiurile, lubrifiantii, piesele si
consumabilele;

gg) completeazd, dupd caz, documentele privind utilizarea, alimentarea, consumurile si
orele de functionare;

hh) nu utilizeaza in interes personal utilajele, echipamentele, carburantii, materialele
sau consumabilele institutiei;

ii) nu incredinteazd utilajele si echipamentele unor persoane neautorizate ori
neinstruite;

Jj) raspunde de bunurile si echipamentele primite in folosint;

kk) dupd terminarea activitatii, curdtd, opreste, securizeazd si depoziteazi

echipamentele in locurile stabilite;
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II) participa cu utilajele si echipamentele disponibile la intretinerea drumurilor,
santurilor, rigolelor, podetelor, spatiilor verzi, terenurilor de sport, locurilor de joaci,
parcarilor, cimitirelor, caminelor culturale si celorlalte bunuri ale comunei;

mm) participa la lucrdri de cosire, curatare a vegetatiei si evacuare a resturilor vegetale;

nn) participd la lucrdri de deszapezire si imprastiere a materialului antiderapant;

00) participd la degajarea arborilor sau crengilor cazute, in limitele instruirii detinute;

pp) participd la evacuarea apei si aluviunilor;

qq) participa la interventii in caz de inundatii, furtuni, ninsori abundente, aluneciri de
teren si alte situatii de urgenta:

rr) participd la transportul, manipularea, incarcarea si descdrcarea materialelor si
echipamentelor;

ss) participd la pregatirea logisticd a manifestarilor culturale, sportive, educationale,
religioase si comunitare organizate sau sprijinite legal de U.A.T. Comuna Corbeni;

tt) repartizarea concretd a utilajelor si echipamentelor se realizeaza in functie de natura
lucrarii, pregatirea personalului si conditiile de securitate;

uu) personalul nu utilizeazd un utilaj sau echipament dacd nu detine permisul,
calificarea, autorizarea sau instruirea obligatorie;

vv) utilizarea buldoexcavatorului se realizeazd exclusiv de catre personalul care
indeplineste conditiile profesionale si legale specifice acestui utilaj;

ww) respectd normele privind securitatea si sandtatea in munca, apararea impotriva
incendiilor, protectia mediului, circulatia rutiera si situatiile de urgenta;

XX) exercitd si alte atributii privind utilizarea utilajelor si echipamentelor stabilite legal

prin fisa postului, acte de desemnare sau dispozitii ale conducerii.

F. ATRIBUTII COMUNE SI RASPUNDEREA PERSONALULUI
COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV

a) personalul compartimentului raspunde de indeplinirea corespunzatoare si la termen
a atributiilor stabilite prin prezentul Regulament, fisa postului si dispozitiile legale ale
superiorilor ierarhici;

b) respectd programul de lucru si utilizeaza timpul de munca pentru indeplinirea

atributiilor si sarcinilor de serviciu;



¢) raspunde de pastrarea, integritatea si utilizarea corespunzitoare a autovehiculelor,
utilajelor, echipamentelor, sculelor, materialelor, carburantilor si celorlalte bunuri primite in
folosinta sau responsabilitate;

d) utilizeazd bunurile apartindind U.A.T. Comuna Corbeni exclusiv in interes de
serviciu;

e) i este interzis sd insuseascd, instriineze, cedeze, comercializeze. foloseasci in interes
personal sau sa permita utilizarea neautorizatd a bunurilor, carburantilor, materialelor, energiei
sau altor resurse apartinand U.A.T.;

f) raspunde de corectitudinea si realitatea datelor inscrise in foile de parcurs, registre,
documentele de alimentare, situatiile de consum si rapoartele de activitate;

g) raspunde de justificarea consumurilor de carburanti, lubrifianti, energie si materiale;

h) sesizeazd imediat orice pierdere, lipsa, consum nejustificat, deteriorare, defectiune,
furt, tentativa de furt sau utilizare neautorizata;

i) nu utilizeaza autovehiculele si utilajele U.A.T. in interes personal;

J) nu efectueazi lucrari in beneficiul unor persoane fizice sau juridice fird temei legal
si aprobarile necesare;

k) nu transporta persoane, bunuri sau materiale in alte scopuri decét cele de serviciu;

) rdspunde de predarea bunurilor incredintate atunci cand acest lucru este dispus sau la
incetarea raportului de munci;

m) participd la inventarierea bunurilor aflate in responsabilitatea sa;

n) informeazad conducerea privind necesitatea reparatiilor, reviziilor, verificarilor si
achizitiei de materiale, piese sau consumabile;

0) respectd normele privind securitatea si sanatatea in muncd, apdrarea impotriva
incendiilor, situatiile de urgenta si protectia mediului;

p) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie;

q) participd, in limita pregatirii si instruirii, la actiuni pentru prevenirea si inlaturarea
efectelor situatiilor de urgent;

r) in intervalele in care activitatea specificd postului permite, participa la activititile
administrative, gospodaresti si de intretinere a domeniului public si privat al comunei;

s) colaboreazd, dupa caz, in cadrul lucrérilor de interes local, cu persoanele apte de
muncd beneficiare de ajutor de incluziune;

t) respectd regulamentele, procedurile operationale si instructiunile interne;

u) pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor de care ia cunostinta;
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v) raspunde disciplinar pentru incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu, in
conditiile legii;

w) raspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru pagubele materiale produse U.A.T.
Comuna Corbeni din vina sa si in legdtura cu munca;

x) raspunde, in conditiile legii, pentru degradarea, distrugerea, pierderea sau utilizarea
necorespunzatoare a bunurilor incredintate, atunci cand fapta i este imputabila;

y) raspunde, in conditiile legii, pentru lipsurile si consumurile nejustificate de
carburanti, lubrifianti, materiale sau alte resurse aflate in responsabilitatea sa;

z) raspunde, in conditiile legii, pentru prejudiciile produse prin utilizarea neautorizata
a autovehiculelor, utilajelor si echipamentelor;

aa) raspunderea disciplinara nu exclude raspunderea patrimoniala, contraventionala sau
penald, dupa caz;

bb) stabilirea existentei si intinderii prejudiciului, a vinovatiei si recuperarea
eventualelor pagube se realizeaza numai in conditiile legii;

cc) personalul nu poate fi obligat sa execute lucrari sau sa utilizeze echipamente pentru
care legea impune calificari, autorizari, permise sau instruiri pe care nu le detine;

dd) personalul poate utiliza, potrivit fisei postului si dispozitiilor legale ale superiorilor,
utilajele si echipamentele aflate in patrimoniul U.A.T.;

ee) in categoria acestora sunt cuprinse, fara ca enumerarea si fie limitativa,
buldoexcavatorul, tractorul, remorca, vidanja, microbuzele, autovehiculele de serviciu,
utilajele de deszdpezire, motocoasele, masinile de tuns iarba, drujbele/motofierastraiele,
generatoarele electrice, motopompele, pompele. compresoarele, tocatoarele de vegetatie.
aparatele de spalat cu presiune, compactoarele, uneltele electrice si mecanice si alte
echipamente necesare;

ff) utilizarea oricarui utilaj, autovehicul sau echipament se realizeaza exclusiv in interes
de serviciu si pentru activitatile dispuse sau aprobate;

gg) inainte de utilizarea oricarui echipament, salariatul efectueazi verificarile care fi
revin;

hh) este interzisa utilizarea echipamentelor cu sisteme de protectie defecte, dezactivate
sau lipsa;

ii) este interzisd efectuarea de improvizatii asupra instalatiilor mecanice, hidraulice,
electrice sau de alimentare cu combustibil;

1)) lucrdrile se organizeaza astfel incat sa fie protejate persoanele, bunurile, retelele de
utilitati si mediul;
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kk) personalul opreste utilizarea echipamentului si informeaza superiorul daca constata
o situatie care poate genera un pericol grav si iminent;

[) alimentarea cu carburanti si lubrifianti se realizeazd numai potrivit procedurilor
institutiei;

mm) dupa finalizarea activitatii, utilajele si echipamentele sunt curitate, securizate si
depozitate in locurile stabilite;

nn) participa la activitatile de intretinere a drumurilor, santurilor, rigolelor, podetelor,
spatiilor verzi, terenurilor de sport, locurilor de joacd, parcarilor, cimitirelor, ciminelor
culturale, sediilor administrative si celorlalte bunuri ale comunei;

00) participd la lucrari de cosire, curitare si intretinere a vegetatiei, incircare, transport
si evacuare a resturilor vegetale;

pp) participd la lucrari de deszapezire, imprastiere a materialului antiderapant, degajare
a cdilor de acces si evacuare a apei si aluviunilor;

qq) participd la interventii in caz de inundatii, furtuni, ninsori abundente, aluneciri de
teren, avarii si alte situatii de urgenta;

rr) participd la transportul, manipularea, incdrcarea si descircarea materialelor,
mobilierului si echipamentelor;

ss) participd la pregitirea logistica a evenimentelor si manifestdrilor organizate sau
sprijinite legal de U.A.T. Comuna Corbeni;

tt) sprijind, in limitele pregatirii si instruirii detinute, montarea si demontarea corturilor,
mobilierului, gardurilor mobile, elementelor de semnalizare, echipamentelor sportive si altor
elemente logistice;

uu) participd la activitatile de gospodarire si intretinere a obiectivelor si bunurilor
U.A.T. Comuna Corbeni;

vv) personalul isi desfasoard activitatea in spiritul colabordrii si sprijinului reciproc, in
vederea realizarii lucrarilor si activitatilor de interes local;

ww) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotérari ale
Consiliului Local Corbeni, dispozitii ale Primarului comunei Corbeni ori fisa postului, in

limitele functiei, pregatirii profesionale si competentelor legale.
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11.3. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(S.V.S.U,)

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Comunei Corbeni este constituit si
functioneaza potrivit legislatiei in vigoare privind managementul situatiilor de urgenta,
apararea impotriva incendiilor, protectia civila si organizarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgenta.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este subordonat primarului si
viceprimarului comunei Corbenti, in limitele competentelor stabilite prin lege si ale atributiilor
delegate viceprimarului prin dispozitia primarului.

{n exercitarea atributiilor specifice situatiilor de urgenti si protectiei civile, serviciul isi
desfisoard activitatea cu respectarea atributiilor si responsabilitatilor care revin primarului
potrivit legislatiei in vigoare.

In activitatea administrativa curentd, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta se
afld sub coordonarea primarului si viceprimarului, potrivit repartizarii atributiilor stabilite la
nivelul U.A.T. Comuna Corbeni.

Serviciul coopereazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Capitan Puicd
Nicolae” al Judetului Arges, Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, celelalte
compartimente ale aparatului de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice
locale, precum si cu celelalte autoritati si structuri cu atributii in domeniul managementului

situatiilor de urgenta.
A. Atributii privind organizarea si functionarea S.V.S.U.

a) organizeaza si desfdsoara activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.,
in conformitate cu prevederile legale, regulamentul de organizare si functionare al serviciului,
criteriile de performanta si sectorul de competenta stabilit potrivit legii;

b) asigura findeplinirea atributiilor serviciului privind prevenirea si gestionarea
situatiilor de urgentd, apararea impotriva incendiilor si protectia civila, in limita competentelor
legale;

¢) raspunde in fata primarului si viceprimarului pentru organizarea, functionarea si

activitatea curentd a serviciului, potrivit competentelor stabilite;



d) participa la identificarea si evaluarea riscurilor existente la nivelul comunei Corbeni
si propune masuri pentru prevenirea, reducerea si inliturarea efectelor acestora;

e) participd la asigurarea mdasurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
patrimoniului public si privat, valorilor culturale si mediului impotriva efectelor situatiilor de
urgentd;

f) organizeaza activitatea de prevenire a situatiilor de urgenta in sectorul de com petenta;

g) intocmeste, actualizeaza si pastreazd documentele de organizare si functionare ale
S.V.S.U. si le supune aprobirii sau avizarii autorititilor competente, dupi caz;

h) intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative
specifice activitatii de prevenire si interventie;

i) urmdreste mentinerea permanentd a capacititii operative a S.V.S.U. si propune
masurile necesare pentru imbunititirea acesteia;

J) tine evidenta personalului serviciului, a pregatirii, calificarilor si, dupa caz,
autorizarilor acestuia, precum si a participarii la instruiri, exercitii, aplicatii si interventii;

k) organizeaza si conduce, potrivit competentelor, instruirile si sedintele de pregitire
ale personalului S.V.S.U.;

[) elaboreazd tematica si programul de pregitire a personalului S.V.S.U., potrivit
reglementarilor in vigoare;

m) verificd prin exercitii si aplicatii capacitatea de alarmare, mobilizare si interventie a
serviciului;

n) participa la exercitiile, aplicatiile, convocirile, cursurile, instructajele, analizele,
consfatuirile si concursurile profesionale organizate de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta;

0) mentine legdtura cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si urmareste realizarea,
in limitele competentelor, a masurilor stabilite in urma controalelor;

p) intocmeste rapoarte, situatii, informari si analize privind activitatea serviciului si le
prezintd primarului, viceprimarului si autorititilor competente;

q) formuleazd propuneri privind includerea in bugetul local a fondurilor necesare
organizdrii, dotarii, pregatirii si functionrii S.V.S.U.;

r) propune achizitionarea, completarea, repararea sau inlocuirea autospecialelor,
utilajelor, echipamentelor de interventie, echipamentelor individuale de protectie si a celorlalte
materiale necesare;

s) urmdreste respectarea cerintelor legale privind incadrarea, dotarea si mentinerea
capacitdtii de interventie a serviciului;
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t) intocmeste si actualizeazd procedurile operationale specifice activitatii S.V.S.U.

B. Atributii privind prevenirea situatiilor de urgenta si apararea impotriva

incendiilor

a) desfdsoard activitdti de informare preventiva a populatiei cu privire la riscurile
existente pe teritoriul comunei Corbeni si regulile de comportare in situatii de urgenta;

b) asigurd informarea cetdtenilor asupra masurilor preventive specifice sezonului rece,
perioadelor de primavara-vara, caniculei, secetei prelungite, ploilor abundente, inundatiilor,
furtunilor si altor fenomene periculoase;

¢) desfdsoara actiuni de informare privind prevenirea incendiilor la gospodarii,
utilizarea focului deschis, arderea vegetatiei, instalatiile electrice si de incalzire si alte riscuri
specifice;

d) participa, potrivit competentelor, la activitatile de prevenire desfasurate in sectorul
de competenta;

e) identificd si semnaleaza situatiile de risc si neregulile constatate si propune masurile
necesare pentru remedierea acestora;

f) urmareste, in limita atributiilor sale, realizarea masurilor stabilite si informeaza
primarul si viceprimarul asupra deficientelor constatate;

g) acordd asistenta tehnica de specialitate, in limita competentelor, institutiilor si
serviciilor publice locale;

h) colaboreaza cu unitatile de invatamant, caminele culturale si celelalte institutii locale
pentru promovarea regulilor de prevenire si comportare in situatii de urgenta;

i) participd la stabilirea si verificarea masurilor de prevenire a incendiilor, evacuare si
protectie in cazul manifestarilor publice organizate sau sprijinite de U.A.T. Comuna Corbeni;

J) participd la asigurarea masurilor specifice pentru manifestarile religioase, culturale,
sportive, recreative, festivalurile, sarbatorile traditionale si alte evenimente cu public numeros;

k) verifica, in limita competentelor, existenta si accesibilitatea mijloacelor initiale de
stingere si semnaleaza necesitatea completarii, verificarii sau inlocuirii acestora;

[) formuleaza propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si protectie a

populatiei.
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C. Atributii privind interventia in situatii de urgenta

a) asigurd alertarea si mobilizarea personalului S.V.S.U., potrivit procedurilor si
documentelor operative;

b) asigurd interventia S.V.S.U. in sectorul de competentd, in limita dotérii, pregatirii si
capacitdtii operative;

¢) conduce interventia S.V.S.U., potrivit competentelor legale si documentelor
operative, pana la preluarea conducerii de catre structura competentd, atunci cand situatia o
impune;

d) participd la actiuni pentru stingerea incendiilor, salvarea si protejarea persoanelor si
bunurilor si limitarea efectelor situatiilor de urgenti;

e) participd, in limita competentelor si dotarii, la interventii in cazul inundatiilor,
viiturilor, furtunilor, caderilor masive de zapada, alunecirilor de teren si altor fenomene
naturale periculoase;

f) participa la evacuarea persoanelor, animalelor si bunurilor din zonele afectate sau
amenintate;

g) participd la actiuni de limitare si inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta;

h) coopereaza cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti, serviciile voluntare
din alte unitati administrativ-teritoriale, structurile Ministerului Afacerilor Interne, serviciile
medicale si celelalte forte participante;

i) asigurd accesul fortelor profesioniste de interventie si furnizeaza informatiile
disponibile privind situatia din teren, sursele de apd, cdile de acces. obiectivele vulnerabile si
riscurile existente;

J) asigurd anuntarea imediata a structurilor competente in cazul producerii unei situatii
de urgenta;

k) consemneaza interventiile si intocmeste documentele si rapoartele specifice;

[) analizeazd modul de desfasurare a interventiilor si formuleaza propuneri pentru

imbunatétirea capacitatii de raspuns.

D. Atributii privind protectia civild, instiintarea, avertizarea si alarmarea

a) participd la organizarea activitatii de protectie civild la nivelul comunei Corbeni;
b) intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare documentele si planurile operative de
protectie civild care revin autoritétii administratiei publice locale;

132



c) participa la intocmirea si actualizarea Planului de analiza si acoperire a riscurilor si
a celorlalte planuri specifice;

d) identifica si monitorizeazd, in limita competentelor, tipurile de risc care pot afecta
teritoriul comunei Corbenti;

e) organizeazd, potrivit dispozitiilor primarului si procedurilor aplicabile, instiintarea,
avertizarea si alarmarea populatiei in cazul producerii sau iminentei producerii unor situatii de
urgenta;

f) verifica periodic starea de functionare a mijloacelor de alarmare publica si propune
masurile necesare pentru intretinerea, repararea sau modernizarea acestora;

g) organizeaza si participa la exercitii de alarmare publica;

h) asigurd masurile organizatorice necesare pentru finstiintarea si convocarea
personalului cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta:

i) participd la pregatirea populatiei privind modul de comportare inainte, pe timpul si
dupa producerea situatiilor de urgenta;

J) participd la stabilirea si organizarea masurilor de evacuare, adapostire si protectie a
populatiei;

k) prezintd informari privind stadiul realizarii masurilor de protectie civild si propune
masuri de imbunatatire;

I) tine evidenta mijloacelor si materialelor de protectie civila aflate in responsabilitatea

serviciului.
E. Atributii privind Comitetul Local pentru Situatii de Urgenti (C.L.S.U.)

in limita atributiilor stabilite prin actele administrative de constituire si organizare a
C.L.S.U. si fara a substitui atributiile proprii ale presedintelui, vicepresedintelui, membrilor si

consultantilor acestuia, personalul S.V.S.U. desemnat in acest sens:

a) asigura, potrivit dispozitiilor primarului, suportul tehnic si operativ necesar
desfasurdrii activitatii Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al Comunei Corbeni;

b) participa la pregatirea sedintelor ordinare si extraordinare ale C.L..S.U.;

¢) informeaza de indata primarul si viceprimarul cu privire la aparitia sau iminenta
producerii unei situatii de urgenta care impune convocarea C.L.S.U.;

d) participa la convocarea membrilor C.L.S.U., potrivit dispozitiei presedintelui

comitetului si procedurilor stabilite;
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¢) pregateste documentele si informatiile operative necesare analizarii situatiei de cétre
ClL.8.Uz

f) prezinta sau pune la dispozitia C.L.S.U. date privind situatia operativa, riscurile
existente, evolutia evenimentului, fortele si mijloacele disponibile si masurile intreprinse;

g) participd la elaborarea proiectelor de hotéréri ale C.L.S.U., in limita atributiilor si
competentelor;

h) asigura redactarea, evidenta, comunicarea si pastrarea hotararilor C.L.S.U., atunci
cand aceasta responsabilitate 1i este atribuita;

i) urmdreste, in limitele competentelor, modul de punere in aplicare a misurilor stabilite
prin hotararile C.L.S.U. si informeaza primarul si viceprimarul asupra stadiului indeplinirii
acestora;

J) centralizeaza datele si informatiile operative primite de la institutiile, serviciile
publice si celelalte structuri implicate in gestionarea situatiei de urgenta;

k) asigurda transmiterea catre structurile competente a rapoartelor operative,
informarilor, situatiilor si celorlalte documente, potrivit fluxurilor informationale stabilite;

[) mentine, potrivit atributiilor stabilite, legitura operativa cu Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta, Centrul Judetean de Coordonare si Conducere a Interventiei si celelalte
structuri competente;

m) participd la activitatea centrului operativ cu activitate temporard constituit la nivelul
comuneli, atunci cind acesta este activat;

n) asigurd, potrivit atributiilor stabilite, suportul necesar pentru functionarea centrului
operativ cu activitate temporara;

0) participd la monitorizarea evolutiei situatiilor de urgentd si la centralizarea
informatiilor privind efectele acestora;

p) participd la evaluarea preliminara a situatiei din teren si pune la dispozitia C.L.S.U.
informatiile necesare adoptarii masurilor operative;

q) participd la intocmirea si actualizarea planurilor si documentelor operative utilizate
de C.L.S.U.;

r) participd la organizarea masurilor privind evacuarea, addpostirea si protectia
populatiei, potrivit hotarérilor C.L.S.U. si dispozitiilor autorititilor competente;

s) participd la organizarea masurilor pentru asigurarea necesititilor de bazi ale
populatiei afectate, in limitele competentelor autorititii locale;

t) participd la identificarea persoanelor vulnerabile si a zonelor care necesitd masuri

prioritare de protectie, in colaborare cu compartimentele si institutiile competente;
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u) participa la organizarea si desfasurarea exercitiilor si aplicatiilor C.L.S.U.;

v) intocmeste, dupa caz, rapoarte si sinteze privind modul de gestionare a situatiilor de
urgentd si masurile adoptate;

w) asigurd pastrarea si arhivarea documentelor C.L.S.U. care ii sunt incredintate,
potrivit legislatiei si nomenclatorului arhivistic;

x) urmdreste actualizarea datelor de contact ale membrilor C.L.S.U. si ale structurilor
cu care se coopereaza in situatii de urgenta;

y) indeplineste celelalte atributii de sprijin tehnic si operativ al C.L.S.U. stabilite prin

legislatie, hotararile C.L.S.U. si dispozitiile primarului.
F. Atributii privind securitatea si saniatatea in munca (S.S.M.)

[n masura in care, prin act administrativ si cu respectarea conditiilor de pregitire si
competentd prevazute de legislatia in domeniul securitatii si sanétatii in munca, personalului

din cadrul serviciului 1i sunt stabilite atributii de lucrdtor desemnat in domeniul S.S.M., acesta:

a) participa la identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru securitatea si
sandtatea in muncd pentru locurile de munca si activitatile desfasurate in cadrul U.A.T.
Comuna Corbeni;

b) participa la elaborarea, actualizarea si urmarirea aplicérii planului de prevenire si
protectie;

c) elaboreazd si/sau actualizeazd, in limitele competentelor, instructiunile proprii de
securitate si sanatate in munca;

d) propune atributiile si raspunderile in domeniul S.S.M. ce revin lucratorilor,
corespunzdtor functiilor exercitate;

e) participa la efectuarea instruirilor in domeniul securitatii si sanititii in munci,
potrivit competentelor stabilite;

f) elaboreaza tematicile pentru instruirea lucrétorilor, in conditiile legii:

g) intocmeste si pastreaza documentele privind instruirea S.S.M. pentru categoriile de
persoane pentru care i revine aceasta responsabilitate;

h) verifica respectarea masurilor si instructiunilor S.S.M. la locurile de munca;

i) informeazd imediat primarul si viceprimarul asupra pericolelor constatate si
formuleaza propuneri pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor;

J) urmareste utilizarea echipamentelor individuale de protectie;
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k) formuleaza propuneri privind necesarul de echipamente individuale de protectie si
alte dotari S.S.M.;

[) urmireste respectarea instructiunilor privind utilizarea in sigurantd a echipamentelor
de munca, autovehiculelor, utilajelor, sculelor si dispozitivelor:;

m) urmadreste ca echipamentele de munca s fie utilizate numai de personal instruit si,
atunci cand legea impune, calificat sau autorizat;

n) participd, potrivit competentelor legale, la cercetarea evenimentelor si accidentelor
de munca pentru care cercetarea revine angajatorului;

o) tine evidentele prevazute de legislatia S.S.M.;

p) colaboreazi cu serviciul extern de prevenire si protectie, medicul de medicina
muncii, Inspectoratul Teritorial de Munca si celelalte institutii competente;

q) propune mdsuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale;

r) urméreste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor efectuate de autorititile
competente;

s) participd la stabilirea necesarului de dotari si mijloace pentru acordarea primului
ajutor;

t) participd la elaborarea masurilor privind evacuarea lucritorilor si interventia in
situatii de pericol grav si iminent;

u) intocmeste situatiile, rapoartele si documentele specifice domeniului S.S.M.

G. Atributii S.S.M. privind persoanele beneficiare de ajutor de incluziune care

efectueaza activititi sau lucriri de interes local

a) participa la stabilirea conditiilor de securitate si sanitate in care se desfasoari
activitatile si lucrarile de interes local;

b) se asigurd cd persoanele repartizate la lucrari sunt informate si instruite, inaintea
inceperii activitdtii, cu privire la riscurile specifice si regulile de securitate;

¢) efectueazi sau asigura efectuarea instruirii corespunzitoare activititilor repartizate,
in limitele competentelor stabilite;

d) tine evidenta instruirilor efectuate;

e) urmdreste ca persoanele si execute numai lucrarile pentru care au fost repartizate si
instruite si care pot fi desfasurate in conditii de siguranti;

f) urméreste utilizarea echipamentului individual de protectie corespunzitor;

s
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g) formuleaza propuneri privind necesarul si acordarea echipamentelor de protectie;

h) verifica, in limita atributiilor sale, conditiile de securitate din zona in care urmeaza
sa se desfasoare activitatea;

i) urméreste ca persoanele respective sda nu utilizeze autovehicule, utilaje, instalatii,
echipamente sau scule pentru care este necesara calificare, autorizare ori instruire speciala daca
nu indeplinesc conditiile legale;

J) urmareste instituirea masurilor suplimentare de protectie pentru lucrarile desfasurate
in apropierea drumurilor publice, cursurilor de apa, versantilor, instalatiilor electrice, utilajelor
in functiune sau in alte zone cu risc;

k) propune oprirea activitatii atunci cand constata existenta unui pericol grav si iminent
si informeaza imediat conducerea;

[) in cazul producerii unui accident sau incident, asigurd aplicarea procedurilor de
anuntare si raportare prevazute de lege;

m) colaboreaza cu persoana desemnata pentru coordonarea efectiva a activitatilor si
lucrdrilor de interes local;

n) verifica periodic respectarea masurilor de securitate stabilite;

0) prezintd primarului si viceprimarului propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de

securitate in desfdsurarea acestor activitati.
H. Atributii de gestionar al bunurilor U.A.T. Comuna Corbeni

In situatia in care personalului serviciului ii sunt atribuite, in conditiile legii.

responsabilitati de gestionar:

a) primeste, pastreaza, administreaza si elibereaza bunurile, materialele, echipamentele,
sculele, piesele, consumabilele si celelalte valori date in gestiune, numai pe baza documentelor
justificative;

b) raspunde de integritatea si pastrarea bunurilor aflate in gestiune, in conditiile legii;

c) tine evidenta operativa a bunurilor, materialelor si echipamentelor primite in
gestiune;

d) asigura depozitarea bunurilor in conditii corespunzatoare;

e) organizeaza spatiile de depozitare astfel incat bunurile sa fie protejate impotriva

furtului, degradarii, deteriorarii, incendiului, umezelii si altor factori de risc;
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f) primeste bunurile numai pe baza documentelor legale si verifica, in limitele
atributiilor, cantitatea, identitatea si starea aparenta a acestora;

g) sesizeazd imediat diferentele cantitative sau calitative constatate;

h) elibereaza bunurile din gestiune numai pe baza documentelor aprobate si catre
persoanele indreptatite sd le primeasci;

i) ii este interzis sa elibereze, transfere, cedeze, instriineze, imprumute sau si permita
utilizarea bunurilor din gestiune in alte conditii decat cele legal stabilite;

J) Ti este strict interzis sa utilizeze bunurile, materialele sau produsele aflate in gestiune
in interes personal ori in interesul unor terti;

k) urmdreste stocurile existente si informeaza conducerea asupra necesitatii completarii
acestora,

[) verificd periodic starea bunurilor si semnaleaza bunurile depreciate, deteriorate,
expirate sau care necesita reparatii ori inlocuire;

m) tine evidenta echipamentelor de interventie, echipamentelor individuale de
protectie, sculelor, materialelor P.S.1., materialelor de protectie civila si a celorlalte bunuri date
in gestiune;

n) urmdreste termenele de verificare, revizie, intretinere sau expirare pentru bunurile
pentru care sunt prevdzute asemenea termene;

0) tine evidenta distribuirii echipamentelor si materialelor citre personal si urmireste
restituirea acestora, dupi caz;

p) participd la inventarierea bunurilor aflate in gestiune si pune la dispozitia comisiei
documentele si informatiile solicitate;

q) sesizeaza orice plus, minus, deteriorare, degradare, furt sau altd neconcordanti
constatata;

r) confruntd, potrivit atributiilor sale, evidenta operativa cu evidenta financiar-contabila
si semnaleazd neconcordantele;

s) intocmeste si pastreaza documentele specifice gestiunii;

t) preda gestiunea in conditiile legii atunci cand intervine schimbarea gestionarului,
suspendarea sau incetarea raportului de munci ori in celelalte cazuri prevazute de lege;

u) nu incredinteazd cheile spatiilor de depozitare si nu permite accesul la gestiune
persoanelor neautorizate;

v) rdspunde, in conditiile legii, pentru pagubele produse in gestiunea incredintati atunci

cand acestea 1i sunt imputabile.
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I. Atributii privind autospecialele, utilajele si materialele S.V.S.U.

a) urmareste mentinerea autospecialelor, motopompelor, generatoarelor, utilajelor,
echipamentelor si mijloacélor de interventie in stare de operativitate;

b) efectueaza sau solicita efectuarea verificérilor, reviziilor si reparatiilor in termenele
si conditiile prevazute;

¢) tine evidenta starii de operativitéte a mijloacelor de interventie;

d) informeazé imediat primarul si viceprimarul cu privire la indisponibilizarea unor
mijloace de interventie;

€) urmdreste existenta §i starea echipamentelor individuale de protectie ale
personalului;

f) asigurd pastrarea echipamentelor si materialelor astfel incat acestea si poatd fi
utilizate operativ;

g) verificd dupd interventii starea materialelor §i echipamentelor utilizate si propune
curdtarea, completarea, repararea sau inlocuirea acestora;

h) urmareste existenta rezervelor de materiale necesare interventiei;

i) tine evidenta consumurilor de materiale utilizate la interventii si asigura justificarea
acestora;

j) urmareste utilizarea autospecialelor, utilajelor, carburantilor si materialelor exclusiv
pentru activitatile de serviciu;

k) sesizeazd imediat orice utilizare neautorizatd, lipsd, deteriorare sau consum

nejustificat.
J. Atributii privind documentele §i informatiile

a) intocmeste, actualizeaza, pastreaza si arhiveazd documentele specifice activititii,
potrivit prevederilor legale si nomenclatorului arhivistic;

b) asigurd confidentialitatea informatiilor si documentelor care nu sunt destinate
publicitatii;

c) asigurd evidenfa, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea, transportul,
transmiterea §i distrugerea documentelor care contin informatii clasificate numai daci este
desemnat si autorizat In acest sens, in conditiile legii;

d) nu permite accesul persoanelor neautorizate la documentele si informatiile supuse
unui regim special de protectie;
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e) preda documentele create in activitate la arhiva institutiei, la termenele stabilite;

f) respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal.

K. Atributii generale §i rispundere

a) intocmeste §i actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor desfasurate;

b) urméreste aplicarea actelor normative, hotirarilor Consiliului Local Corbeni si
dispozitiilor Primarului comunei Corbeni in domeniile care intra in competenta serviciului;

¢) respectd si duce la indeplinire dispozitiile legale ale primarului si viceprimarului,
potrivit raporturilor de subordonare si competentelor stabilite;

d) colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea atributiilor privind situatiile de urgents, protectia civila, S.S.M..

e) pune la dispozitia organelor de control documentele si informatiile solicitate, in
conditiile legii;

f) urméreste realizarea masurilor stabilite prin actele de control ale institutiilor
competente, in limita atributiilor serviciului;

g) raspunde de indeplinirea corespunzitoare si la termen a atributiilor stabilite prin
prezentul Regulament, regulamentul S.V.S.U., fisa postului si dispozitiile legale ale
superiorilor ierarhici;

h) rdspunde de pastrarea, integritatea si utilizarea corespunzitoare a bunurilor,
echipamentelor, materialelor, mijloacelor de interventie si documentelor incredintate;

i) raspunde pentru realitatea, exactitatea si corectitudinea datelor inscrise in
documentele intocmite in exercitarea atributiilor;

j) are obligatia de a informa imediat primarul i viceprimarul despre orice situatie de
natura sa afecteze capacitatea de interventie a S.V.S.U., siguranta populatiei, patrimoniul
comunei ori securitatea si sdndtatea persoanelor;

k) nu utilizeaza bunurile, utilajele, echipamentele, carburantii, materialele sau celelalte
resurse ale U.A.T. Comuna Corbeni in interes personal sau in alte scopuri decét cele de
serviciu;

1) sesizeaza imediat orice lipsa, furt, deteriorare, utilizare neautorizati sau consum
nejustificat privind bunurile §i materialele aflate in responsabilitatea sa;

m) raspunde disciplinar pentru incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu, in

conditiile legii;
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n) rdspunde patrimonial, in conditiile legii, pentru pagubele materiale produse U.A.T.
Comuna Corbeni din vina sa si In legatura cu munca;

o) raspunde, dupi caz, disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal pentru faptele
sdvarsite In exercitarea atributiilor, atunci cand sunt intrunite conditiile prevazute de lege;

p) stabilirea existentei si intinderii prejudiciului, a vinovitiei si recuperarea
eventualelor pagube se realizeazd numai in conditiile si prin procedurile previzute de lege;

q) pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor;

r) participa la instruirile, cursurile si activitdtile de pregitire profesionald necesare
exercitarii atributiilor;

s) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local Corbeni, prin hotarari ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, prin
dispozitii ale Primarului comunei Corbeni ori prin fisa postului, in limitele competentelor

legale si ale pregatirii profesionale.

III.Secretarul general al comunei Corbeni are in subordine urmatoarele

compartimente functionale:

III.1.1 Compartiment Registrul agricol, Relatii cu publicul, Arhiva

[11.1.2 Compartiment Stare civild, Resurse umane

IT1.1.3 Compartiment Monitorizare si gestionare proceduri administrative, Fond
funciar

[11.1.4 Compartiment Asistenta sociala
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IIL.1.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, RELATII CU PUBLICUL,
ARHIVA

Compartimentul Registrul Agricol, Relatii cu Publicul, Arhiva asigurd activitatile
privind completarea, actualizarea si gestionarea Registrului agricol, relatia cu cetitenii,
solutionarea si circuitul petitiilor si corespondentei, accesul la informatiile de interes public,
activitatile privind Registrul electoral pentru personalul autorizat, precum si evidenta,
pastrarea, conservarea si gestionarea arhivei U.A.T. Comuna Corbeni.

Personalul compartimentului isi desfisoara activitatea cu respectarea principiilor
legalitatii, impartialitatii, transparentei, responsabilitatii, profesionalismului, respectului fata

de cetatean, confidentialitatii si protectiei datelor cu caracter personal.

A. Atributii privind Registrul agricol

a) completeaza, tine la zi si gestioneaza Registrul agricol al Comunei Corbeni, in format
letric si/sau electronic, potrivit O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare, H.G. nr. 1.627/2024 privind registrul agricol pentru perioada 2025—
2029 si celorlalte acte normative aplicabile;

b) raspunde, in limitele atributiilor proprii si pe baza documentelor si declaratiilor
prezentate, de corectitudinea si exactitatea datelor inscrise sau operate in Registrul agricol;

¢) inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei, persoanele fizice
si juridice, terenurile, cladirile, efectivele de animale, mijloacele de transport, utilajele si
celelalte elemente pentru care legislatia impune evidenta;

d) acordd sprijin persoanelor declarante pentru completarea declaratiilor necesare
inscrierii si actualizarii datelor, fard a substitui rispunderea declarantului pentru veridicitatea
informatiilor furnizate;

e) verifici documentele justificative prezentate pentru inscrierea sau modificarea
datelor si solicita, dupa caz, completarea documentatiei;

f) actualizeaza datele din Registrul agricol pe baza actelor de proprietate, actelor de
stare civild, actelor notariale, hotéararilor judecdtoresti definitive, documentelor cadastrale,

actelor administrative, contractelor si celorlalte inscrisuri prevazute de lege;
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g) verifica periodic concordanta dintre datele inscrise in Registrul agricol si
documentele justificative aflate la dosar;

h) identifica pozitiile incomplete, neactualizate, dublate ori care prezinti neconcordante
si efectueazd, in conditiile legii, operatiunile necesare pentru clarificarea si corectarea acestora;

i) corecteaza erorile materiale constatate in Registrul agricol numai pe baza
documentelor justificative si cu pastrarea trasabilitatii operatiunilor efectuate;

) efectueaza verificari Tn teren atunci cand acestea sunt prevdzute de lege ori sunt
necesare pentru clarificarea situatiei reale;

k) asigurd actualizarea permanenta a Registrului agricol, astfel incat informatiile sa
reflecte situatia juridica si faptica documentata;

I) solicitd, in conditiile legii, persoanelor fizice si juridice documentele si declaratiile
necesare actualizarii datelor;

m) péstreaza documentele care au stat la baza inscrierilor, modificarilor si corectiilor
efectuate:

n) verifica periodic concordanta dintre Registrul agricol in format letric si aplicatia
informaticd utilizata pentru evidenta acestuia;

0) raspunde de exactitatea datelor introduse in aplicatia informatica si de concordanta

acestora cu documentele justificative.

B. Atributii privind corelarea Registrului agricol cu evidenta fiscala

a) verifica, in limitele atributiilor sale, concordanta dintre datele din Registrul agricol
si datele existente in evidenta fiscald a U.A.T. Comuna Corbeni;

b) identifica terenurile, constructiile, mijloacele de transport si celelalte bunuri care apar
in Registrul agricol, dar lipsesc ori sunt inscrise diferit in evidenta fiscala;

¢) transmite Compartimentului Impozite si Taxe datele si documentele necesare
actualizarii evidentei fiscale;

d) opereaza, atunci cand are acordate drepturi de acces in acest sens, datele rezultate
din Registrul agricol in aplicatia informatica utilizatd pentru evidenta impozitelor si taxelor
locale;

e) verifica exactitatea datelor transpuse in aplicatia de taxe si impozite prin raportare la
Registrul agricol si documentele justificative;

f) corecteazd, in limita drepturilor de acces si a competentelor atribuite, erorile

materiale de transcriere;
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g) informeazd Compartimentul Impozite si Taxe cu privire la orice modificare sau
neconcordantd care poate produce efecte asupra evidentei fiscale;

h) urmdreste clarificarea diferentelor dintre cele doud evidente si efectueazi
modificdrile care Ti revin dupa stabilirea situatiei corecte:

i) nu stabileste si nu modifica din proprie initiativa creante fiscale, baze de impozitare
sau alte obligatii fiscale pentru care competenta apartine organului fiscal local;

J) asigura schimbul de date cu Compartimentul Impozite si Taxe in scopul mentinerii
unor evidente corecte si actualizate;

k) pastreazd documentele care justifica modificarile efectuate in aplicatiile informatice;

[) rdaspunde de operatiunile efectuate cu utilizatorul si parola proprie si nu permite

utilizarea contului sdu de catre alte persoane.

C. Atributii privind inscrierea bunurilor U.A.T. Comuna Corbeni in Registrul

agricol

a) asigura deschiderea si actualizarea pozitiei corespunzitoare U.A.T. Comuna Corbeni
in Registrul agricol;

b) inscrie terenurile si celelalte bunuri apartinind domeniului public sau privat al
U.A.T. Comuna Corbeni pentru care legislatia registrului agricol impune evidentierea:

c) asigurd evidentierea distincta, dupa caz, a bunurilor apartinand domeniului public si
domeniului privat al comunei;

d) verificd periodic concordanta dintre datele privind bunurile U.A.T. inscrise in
Registrul agricol si inventarul bunurilor apartindnd domeniului public si privat;

€) colaboreazd cu Compartimentul Contabilitate, Compartimentul Urbanism,
Compartimentul Juridic, secretarul general si celelalte structuri competente pentru identificarea
si actualizarea bunurilor U.A.T.;

f) utilizeazd pentru actualizare hotarérile Consiliului Local, actele de proprietate,
extrasele de carte funciard, documentatiile cadastrale, procesele-verbale de receptie,
contractele si celelalte documente oficiale;

g) opereaza modificdrile intervenite in situatia juridica, suprafata, categoria de folosinti
sau modul de utilizare a bunurilor U.A.T.;

h) inscrie bunurile nou dobandite de U.A.T. dupa comunicarea documentelor care atesti

dobandirea;
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i) actualizeazd evidenta in cazul trecerii unui bun din domeniul public in domeniul
privat sau invers;

) opereaza dezmembririle, alipirile, modificarile cadastrale, schimbarile de categorie
de folosinta si celelalte modificari privind bunurile U.A.T.;

k) verifica dacé toate terenurile si bunurile care trebuie evidentiate potrivit legislatiei
Registrului agricol sunt inscrise corespunzétor;

[) intocmeste periodic situatii comparative intre Registrul agricol si evidenta
patrimoniului U.A.T.;

m) comunicd primarului, viceprimarului si secretarului general eventualele diferente
sau lipsuri constatate;

n) initiaza, in limita atributiilor compartimentului, demersurile necesare clarificirii
bunurilor care apar in inventarul patrimoniului, dar nu sunt inscrise ori sunt inscrise incomplet
in Registrul agricol;

o) raspunde de mentinerea actualizatéd a pozitiei U.A.T. Comuna Corbeni in Registrul

agricol, pe baza documentelor oficiale disponibile.

D. Atributii privind contractele de concesiune, inchiriere, arendare si alte forme

de dare in folosinti a bunurilor U.A.T.

a) tine evidenta, in cadrul Registrului agricol si al evidentelor auxiliare specifice, a
terenurilor si bunurilor U.A.T. Comuna Corbeni date in concesiune, inchiriere, arendare sau in
alte forme legale de folosintd, in masura in care aceste informatii fac obiectul Registrului
agricol;

b) solicita Compartimentului Juridic, compartimentelor care gestioneaza patrimoniul,
secretarului general si celorlalte structuri competente comunicarea contractelor care produc
efecte asupra datelor ce trebuie inscrise in Registrul agricol;

¢) verifica periodic daca toate contractele de concesiune incheiate de U.A.T. Comuna
Corbeni cu persoane fizice sau juridice si care privesc bunuri ce trebuie evidentiate in Registrul
agricol sunt reflectate corespunzator;

d) inscrie si actualizeaza informatiile rezultate din contractele de concesiune in limitele
rubricilor si datelor prevazute de normele Registrului agricol;

¢) inscrie datele privind concesionarul, bunul sau suprafata concesionata, categoria de

folosinta, perioada de concesiune si celelalte elemente relevante;
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f) opereaza modificarile intervenite prin acte aditionale, prelungiri, incetiri, rezilieri ori
alte modificari contractuale;

g) actualizeaza situatia bunului dupa incetarea contractului si evidentiazi, dupa caz,
revenirea acestuia in folosinta directd a U.A.T. sau transmiterea citre un alt utilizator:

h) verificd concordanta dintre contractele existente in evidenta institutiei si datele
inscrise in Registrul agricol;

i) intocmeste periodic o situatie centralizatad a bunurilor U.A.T. date in concesiune,
inchiriere sau alte forme de folosintd si o confruntd cu evidentele juridice, patrimoniale si
fiscale;

J) sesizeaza primarul, viceprimarul si secretarul general cu privire la contractele care nu
au fost comunicate compartimentului sau nu au fost reflectate in Registrul agricol;

k) solicité din oficiu documentele necesare actualizirii pozitiilor din Registrul agricol;

[) procedeaza din oficiu la inscrierea sau actualizarea datelor rezultate din actele si
contractele existente in evidenta oficiald a U.A.T. Comuna Corbeni, atunci cAnd acestea privesc
informatii care, potrivit legislatiei Registrului agricol, trebuie Tnscrise si nu este necesard o
declaratie distincta a tertului;

m) inscrierile efectuate din oficiu se realizeaza exclusiv pe baza documentelor oficiale
existente la nivelul U.A.T. Comuna Corbeni;

n) mentioneaza sau pastreaza referinta la documentul care a stat la baza operatiunii
efectuate din oficiu;

0) nu efectueaza inscrieri din oficiu in lipsa unui document oficial sau numai pe baza
unor informatii verbale;

p) verificd, pentru fiecare contract, daca dreptul de proprietate al U.A.T. si dreptul de
folosinta al tertului sunt reflectate distinct si corect;

q) evitd dubla evidentiere a suprafetelor si coreleaza datele cu situatia juridica a bunului;

r) comunicd Compartimentului Impozite si Taxe datele necesare corelarii evidentelor
fiscale;

s) comunicd compartimentelor responsabile de patrimoniu eventualele diferente privind
suprafata, categoria de folosinta, titularul folosintei sau durata contractului;

t) péstreazd documentele ori referintele la contractele si actele care au stat la baza
inscrierilor;

u) raspunde, in limita atributiilor proprii, de actualizarea situatiei bunurilor U.A.T. date
in folosintd tertilor, pe baza documentelor comunicate sau existente in evidenta oficiala a
institutiei.
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E. Alte atributii specifice Registrului agricol

a) elibereaza certificate, adeverinte, extrase si alte documente pe baza datelor inscrise
in Registrul agricol;

b) verificad anterior eliberdrii documentelor concordanta dintre datele inscrise si actele
existente;

c) elibereaza, in baza inregistrarilor din Registrul agricol si a documentelor prevazute
de lege, documentele privind proprietatea asupra animalelor;

d) efectueazd verificdrile necesare pentru eliberarea atestatelor de producitor si
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol;

e) efectueaza verificari in teren privind suprafetele cultivate, efectivele de animale si
produsele declarate, atunci cand legislatia impune acest lucru;

f) tine evidenta atestatelor de producator si carnetelor de comercializare;

g) acordd, in limita competentelor institutiei, informatii si sprijin producatorilor
agricoli;

h) tine evidenta contractelor de arendare depuse la autoritatea administratiei publice
locale;

i) inregistreaza contractele de arendare si actele aditionale potrivit legislatiei in vigoare;

1) furnizeaza, in conditiile legii, date si informatii privind contractele de arendare citre
institutiile si persoanele indreptatite;

k) intocmeste si elibereaza, pe baza Registrului agricol si a documentelor disponibile,
anexele si documentele necesare procedurilor succesorale;

[) completeaza si transmite, dupa caz, Anexa nr. 3 si celelalte documente utilizate in
procedura succesorald;

m) efectueazd operatiunile care revin primariei potrivit Legii nr. 17/2014 privind
terenurile agricole situate in extravilan si normelor metodologice de aplicare;

n) primeste si inregistreaza cererile privind afisarea ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate Tn extravilan;

0) asigurd afisarea si publicitatea ofertelor si documentelor prevéazute de legislatia in
domeniu;

p) inregistreaza comunicdrile de acceptare a ofertelor si indeplineste operatiunile

administrative privind exercitarea dreptului de preemptiune;

147



q) transmite documentatiile catre structurile competente si tine evidenta procedurilor
desfasurate;

r) participa la administrarea si evidenta suprafetelor de pajisti si pasuni aflate in
proprietatea sau administrarea comunei;

s) colaboreazd la intocmirea si actualizarea documentatiilor privind pajistile
permanente;

t) furnizeazd datele din Registrul agricol necesare amenajamentelor pastorale,
inventarelor si altor documentatii;

u) intocmeste situatiile statistice, centralizarile si raportarile privind Registrul agricol;

v) intocmeste dérile de seama si raportarile statistice la termenele prevazute de lege;

w) participd la recensamintele agricole, recensamintele populatiei si locuintelor si la
alte operatiuni statistice sau administrative;

x) furnizeaza institutiilor publice date din Registrul agricol numai in conditiile legii;

y) pastreaza si protejeaza documentele, registrele si bazele de date gestionate:

z) constituie dosarele specifice activitatii, le ordoneaza, inventariaza si preda la arhiva
institutiei;

aa) intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind domeniul
de activitate al compartimentului;

bb) pregiteste materialele necesare sedintelor Consiliului Local Corbeni pentru
problemele din domeniul propriu de activitate;

cc) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activititii Registrului

agricol.

F. Atributii privind relatiile cu publicul, registratura si petitiile

a) asigurd primirea cetatenilor intr-un cadru civilizat, profesionist si nediscriminatoriu;

b) manifestd in relatia cu cetdtenii respect, politete. ribdare, disponibilitate,
impartialitate si profesionalism;

¢) utilizeaza un limbaj clar, decent si respectuos;

d) evita orice comportament jignitor, agresiv, intimidant, discriminatoriu sau de naturi
sa afecteze demnitatea persoanelor;

¢) trateazd in mod egal toate persoanele care se adreseazi institutiei;

f) asculta solicitdrile cetatenilor si oferd explicatii clare privind documentele si
procedurile necesare;
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g) indruma persoanele cétre compartimentul competent atunci cdnd problema nu intra
in atributiile sale;

h) nu refuza nejustificat primirea unei cereri sau a unui document adresat Primiriei
Comunei Corbeni;

i) nu conditioneaza primirea sau solutionarea documentelor de cerinte care nu sunt
prevazute de lege;

) evitd conflictele cu cetétenii si solicita sprijinul superiorului ierarhic in situatiile care
nu pot fi gestionate in mod corespunzitor;

k) respecta confidentialitatea datelor si documentelor prezentate de cetéteni:

[) asigura exercitarea dreptului de acces la informatiile de interes public potrivit Legii
nr. 544/2001 si normelor metodologice de aplicare;

m) asigurd comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public prin afisare,
publicare pe pagina de internet si alte modalitati prevazute de lege;

n) participa la actualizarea informatiilor publicate din oficiu;

o) informeaza persoanele cu privire la modalitétile de exercitare a dreptului de acces la
informatiile de interes public;

p) furnizeaza pe loc informatiile publice solicitate verbal atunci cind acestea sunt
disponibile si pot fi comunicate imediat;

q) indruma solicitantul sd@ formuleze cerere scrisd atunci cénd informatia nu poate fi
furnizata pe loc;

r) primeste, inregistreaza si urméareste cererile formulate in baza Legii nr. 544/2001;

s) transmite solicitdrile compartimentelor care detin informatiile si urmareste
respectarea termenelor de raspuns;

t) respecta exceptiile de la accesul liber la informatiile de interes public;

u) primeste si inregistreaza petitiile, cererile, sesizarile si reclamatiile adresate Primariei
si Consiliului Local Corbeni;

v) asigura evidenta si circuitul petitiilor potrivit O.G. nr. 27/2002;

w) urmareste respectarea termenelor legale de solutionare;

X) transmite petitiile gresit indreptate catre institutiile competente, in conditiile legii;

y) centralizeaza periodic situatia petitiilor si modul de solutionare;

z) prezintd primarului si, dupa caz, viceprimarului informari privind principalele
probleme semnalate de cetateni;

aa) asigura evidenta problemelor formulate cu ocazia audientelor;
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bb) urmareste transmiterea citre compartimentele responsabile a problemelor ridicate
in audiente;

cc) primeste si inregistreaza cererile privind accesul la informatia privind mediul,
potrivit legislatiei specifice;

dd) asiguri activitatea de registratura generald a Primariei Comunei Corbeni;

ee) primeste corespondenta transmisd prin postd, curier, registraturd, mijloace
electronice sau alte modalitati legal admise;

ff) inregistreazd documentele primite in registrul general de intrare-iesire sau in
sistemul electronic de registratura;

gg) ordoneazd si prezintd primarului sau persoanei desemnate corespondenta pentru
repartizare;

hh) distribuie documentele compartimentelor destinatare pe bazi de semnatura, condica
sau sistem electronic;

ii) urméreste predarea documentelor fara intarzieri nejustificate;

JJ) primegte si inregistreaza documentele de iesire si asigura expedierea lor;

kk) ridica, atunci cand aceasta atributie este stabilitd, corespondenta de la operatorul
postal;

[) intocmeste borderourile si documentele de expediere;

mm) tine evidenta cheltuielilor postale si a timbrelor, dacd acestea i sunt date in
responsabilitate;

nn) pastreazd dovezile de expediere si confirmarile de primire;

00) asigurd evidenta corespondentei transmise prin posta speciald, atunci cand este
cazul;

pp) nu deschide si nu distribuie documentele supuse unui regim special decat in

conditiile si catre persoanele autorizate.

G. Atributii privind Registrul electoral

a) efectueazd operatiuni in Registrul electoral numai daci persoana din cadrul
compartimentului este autorizata potrivit legislatiei electorale;

b) efectueazd operatiunile privind persoanele cu domiciliul sau resedinta in unitatea
administrativ-teritoriala, in limitele competentelor previzute de lege;

¢) actualizeazd datele din Registrul electoral pe baza comunicirilor si documentelor

prevazute de legislatia electorala;

150



d) respecta procedurile si instructiunile Autoritatii Electorale Permanente;

e) utilizeaza accesul la Registrul electoral exclusiv in scop de serviciu;

f) semnaleazd erorile si neconcordantele constatate si procedeaza la remedierea lor
potrivit procedurilor aplicabile;

g) participd, in limita atributiilor repartizate, la intocmirea listelor electorale si la

operatiunile administrative necesare organizarii alegerilor si referendumurilor.

H. Atributii privind Arhiva

a) organizeaza si desfasoara activitatea de arhiva a U.A.T. Comuna Corbeni potrivit
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si instructiunilor arhivistice aplicabile;

b) verifica si preia de la compartimente documentele destinate arhivarii, pe baza de
inventare si procese-verbale de predare-primire;

¢) organizeaza si coordoneaza intocmirea, actualizarea si aplicarea Nomenclatorului
arhivistic;

d) finainteaza Nomenclatorul arhivistic spre confirmare structurii competente a
Arhivelor Nationale;

e) propune modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic ori de cate ori este
necesar;

f) urmareste modul in care compartimentele creatoare constituie dosarele potrivit
Nomenclatorului arhivistic;

g) verifica ordonarea documentelor. numerotarea filelor, certificarea dosarelor si
inventarierea acestora;

h) acorda sprijin compartimentelor in pregétirea documentelor pentru arhivare;

i) intocmeste anual programarea privind predarea documentelor la arhiva;

j) verifica si preia documentele la termenele stabilite;

k) solicitd remedierea dosarelor care nu sunt constituite sau inventariate corespunzétor;

) inregistreaza documentele preluate in Registrul de evidenta curenta;

m) asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de documente din depozitul de arhiva;

n) organizeaza depozitul de arhiva pe fonduri, compartimente, ani, termene de pastrare
si alte criterii arhivistice;

0) efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate sau fara

evidenta;
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p) urmdreste asigurarea conditiilor corespunzitoare de temperaturd, umiditate,
ventilatie, curatenie, protectie impotriva incendiilor, inundatiilor si accesului neautorizat;

q) verificd periodic starea de conservare a documentelor;

r) informeaza imediat primarul si secretarul general asupra oricdrei degradari,
distrugeri, sustrageri sau pierderi de documente;

s) propune masurile necesare pentru imbundtatirea conditiilor de pastrare si conservare;

t) permite accesul in depozitul de arhiva numai persoanelor autorizate:

u) cerceteazd documentele din arhivd in vederea eliberirii copiilor, certificatelor,
adeverintelor si extraselor;

V) identifica exact documentele care au stat la baza eliberarii acestora si consemneaza
elementele necesare identificarii sursei;

w) elibereazd sau pune la dispozitia compartimentului competent copii de pe
documentele de arhiva, cu respectarea regimului juridic aplicabil;

X) pune la dispozitia compartimentelor documente din arhiva numai pe bazi de
evidenta;

y) tine evidenta documentelor imprumutate si urmireste restituirea acestora;

z) verifica la restituire integritatea documentelor si asigura reintegrarea lor;

aa) nu permite scoaterea din institutie a documentelor de arhivi decat in cazurile
prevazute de lege;

bb) pregiteste lucrarile de selectionare a documentelor al ciror termen de pastrare a
expirat;

cc) participd la activitatea comisiei de selectionare sau asigurid secretariatul acesteia.
dacad este desemnat;

dd) intocmeste inventarele documentelor propuse pentru selectionare:;

ee) nu elimind si nu preda spre distrugere documente inainte de indeplinirea procedurii
legale;

ff) asigura predarea documentelor aprobate pentru eliminare citre operatorii autorizati
si pastreaza documentele justificative;

gg) identificd documentele cu valoare documentar-istorica si le pregateste pentru
pastrare permanenta;

hh) pregateste documentele si inventarele ce urmeaza a fi depuse la Arhivele Nationale;

ii) asigurd legatura institutiei cu structura judeteana competentd a Arhivelor Nationale;

Jj) pune la dispozitia reprezentantilor Arhivelor Nationale documentele si informatiile

solicitate cu ocazia controalelor;
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kk) urméreste indeplinirea masurilor dispuse in urma controalelor arhivistice;

I1) tine evidenta documentelor cu termen permanent;

mm) organizeaza si asigurd protectia documentelor in cazul situatiilor de urgenta;

nn) colaboreazd cu S.V.S.U. si cu persoanele responsabile de prevenirea incendiilor
pentru protectia depozitului de arhiva;

00) respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, informatiile
clasificate si celelalte categorii de informatii supuse unui regim special;

pp) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activititii de arhiva.

I. Atributii privind conduita in relatia cu cetitenii

a) personalul compartimentului are obligatia de a manifesta permanent un
comportament profesionist, echilibrat, politicos si respectuos in relatia cu cetatenii;

b) se adreseazi cetdtenilor intr-un limbaj civilizat, clar si accesibil;

¢) acorda explicatiile necesare cu calm, rabdare si disponibilitate;

d) acorda aceeasi atentie tuturor persoanelor si nu favorizeaza ori dezavantajeaza pe
nimeni;

e) nu ridica tonul, nu foloseste expresii jignitoare, ironice, umilitoare ori amenintitoare
si nu adopta atitudini ostile sau sfidatoare;

f) nu intrd in conflicte verbale cu persoanele care se adreseaza institutiei si solicitd
interventia superiorului ierarhic atunci cand este necesar;

g) acorda sprijin persoanelor in varsta, persoanelor cu dizabilitati si celor care intdmpina
dificultati in intelegerea procedurilor administrative;

h) explicd in mod clar motivul pentru care un document nu poate fi eliberat sau o
solicitare nu poate fi solutionata favorabil:

i) indicd, dupa caz, temeiul legal si documentele suplimentare necesare;

J) nu face promisiuni privind solutionarea favorabild a unor cereri atunci cind decizia
apartine unei alte persoane, structuri sau autoritati:

k) nu solicitd si nu acceptd bani, bunuri, servicii, avantaje sau favoruri pentru
indeplinirea atributiilor;

[) respectd programul stabilit pentru relatiile cu publicul;

m) protejeaza confidentialitatea discutiilor si documentelor prezentate de cetéteni;

n) nu divulga date personale sau informatii care nu sunt destinate publicitatii;

153



0) informeaza conducerea institutiei asupra situatiilor repetate care genereazi
nemultumiri si formuleaza propuneri pentru imbunititirea serviciilor;
p) raspunde disciplinar, in conditiile legii, pentru comportamentele incompatibile cu

obligatiile profesionale si normele de conduiti.

J. Atributii comune si rispundere

a) respectd legislatia aplicabild, hotardrile Consiliului Local Corbeni, dispozitiile
Primarului comunei Corbeni, prezentul Regulament, Regulamentul intern si fisa postului:

b) executa lucrarile repartizate de primar, viceprimar, secretarul general sau superiorul
ierarhic, in limitele functiei, competentelor si pregétirii profesionale;

¢) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru verificarea, actualizarea si corelarea
datelor si documentelor gestionate;

d) comunicd Compartimentului Impozite si Taxe, Compartimentului Urbanism,
Compartimentului Juridic, secretarului general si celorlalte structuri competente datele si
documentele necesare indeplinirii atributiilor acestora;

e) verificd datele inaintea introducerii lor in aplicatiile informatice;

f) raspunde de exactitatea operatiunilor efectuate cu utilizatorul si parola proprie;

g) nu comunica altor persoane datele de autentificare si nu permite utilizarea conturilor
proprii;

h) sesizeazd imediat erorile, neconcordantele, dublarile sau lipsurile constatate in bazele
de date;

i) pastreazd documentele justificative care stau la baza operatiunilor efectuate;

J) raspunde pentru modificarile efectuate fard documente justificative sau fira temei
legal;

k) respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, securitatea
informatiilor, arhivarea documentelor si confidentialitatea;

) utilizeaza informatiile si bazele de date accesibile in exercitarea functiei exclusiv in
scop de serviciu;

m) raspunde de indeplinirea corectd si la termen a atributiilor si lucrarilor repartizate;

n) raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea datelor inscrise in documentele
intocmite si in aplicatiile informatice, in limita atributiilor proprii si pe baza documentelor

justificative;
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o) raspunde disciplinar pentru incdlcarea cu vinovétie a obligatiilor de serviciu si a
normelor de conduita;

p) raspunde patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz, atunci cdnd sunt intrunite
conditiile prevazute de lege;

q) Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor
compartimentului;

r) constituie dosarele aferente activitatii proprii, le ordoneaza si le preda la arhiva
institutiei potrivit Nomenclatorului arhivistic;

s) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéarari ale
Consiliului Local Corbeni, prin dispozitii ale Primarului comunei Corbeni ori prin fisa postului,

in limitele competentelor legale.

111.2 COMPARTIMENT STARE CIVILA, RESURSE UMANE

Compartimentul Stare Civila, Resurse Umane si Salarizare asigurd, potrivit
competentelor stabilite prin lege, activitdtile privind inregistrarea actelor si faptelor de stare
civild, Intocmirea, actualizarea si eliberarea documentelor de stare civild, operarea sistemelor
informatice specifice, gestionarea functiilor publice si a personalului contractual, a raporturilor
de serviciu si de munca, salarizarea, evidenta timpului de munca, REGES-ONLINE, precum si
celelalte activitati specifice resurselor umane.

[n situatiile in care volumul de activitate, complexitatea cazurilor, necesitatea
deplasdrilor in teren ori alte Tmprejurari obiective impun acest lucru, personalul
compartimentului acorda sprijin Compartimentului Asistentd Sociald, la dispozitia conducerii
institutiei, In limitele pregatirii profesionale si ale competentelor legale.

Personalul compartimentului isi desfdsoara activitatea cu respectarea principiilor
legalitatii, impartialitatii, profesionalismului, responsabilitétii, confidentialitatii, protectiei

datelor cu caracter personal si respectarii demnitatii persoanei.
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A. Atributii privind starea civila

a) indeplineste atributiile de stare civila potrivit legislatiei in vigoare privind actele si
faptele de stare civila si normelor metodologice de aplicare;

b) desfisoari activitatea de stare civild prin sistemele informatice puse la dispozitie de
autoritatile competente, inclusiv Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila— SIIEASC;

c) utilizeaza aplicatiile informatice specifice numai prin intermediul conturilor
individuale si in limita drepturilor de acces acordate;

d) intocmeste, la cerere sau din oficiu, dupa caz, actele de nastere, cisitorie si deces,
potrivit competentei stabilite prin lege;

e) inregistreaza actele si faptele de stare civild si efectueaza operatiunile informatice
aferente acestora;

f) verifica documentele prezentate in vederea inregistrérii actelor si faptelor de stare
civila;

g) solicitd completarea documentatiilor incomplete si acorda solicitantilor informatii
privind documentele si procedurile necesare:

h) verifica identitatea persoanelor, calitatea in care acestea formuleazi solicitarile si
indeplinirea conditiilor legale;

i) atribuie codurile numerice personale, in conditiile si potrivit procedurilor stabilite de
legislatia in vigoare;

J) elibereazi persoanelor indreptatite certificate de nastere, cdsitorie si deces;

k) elibereaza duplicate, extrase multilingve, dovezi si alte documente de stare civila
prevazute de lege;

) verifica anterior eliberdrii documentelor exactitatea datelor si existenta mentiunilor
care trebuie inscrise;

m) elibereazd autoritatilor si institutiilor publice extrase pentru uz oficial si comunica
informatii din actele de stare civild numai in conditiile legii;

n) elibereaza copii sau fotocopii ale documentelor din arhiva proprie numai persoanelor
si institutiilor indreptatite;

o) respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea
si regimul arhivistic al documentelor;

p) inscrie si opereazd mentiunile privind modificdrile intervenite in statutul civil al

persoanelor;
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q) efectueazd mentiunile privind casatoria, divortul, decesul, schimbarea numelui,
adoptia, filiatia si celelalte situatii prevazute de lege;

r) transmite si primeste comunicarile de mentiuni prin sistemele informatice si celelalte
mijloace prevazute de legislatia in vigoare;

s) verifica daca mentiunile comunicate au fost operate corespunzator si efectueaza
demersurile necesare pentru remedierea neconcordantelor;

t) transmite structurilor de evidenta a persoanelor datele, comunicarile si documentele
prevazute de legislatia in vigoare;

u) transmite documentele de identitate ale persoanelor decedate si celelalte inscrisuri
catre structurile competente;

v) transmite centrelor militare documentele privind evidenta militard, in cazurile si
termenele prevazute de legislatia speciala;

w) intocmeste si transmite situatiile statistice si comunicarile specifice activitatii de
stare civila;

X) asigurd pastrarea registrelor, certificatelor si documentelor de stare civila in conditii
care sa prevind pierderea, furtul, distrugerea, deteriorarea sau accesul neautorizat;

y) sesizeazd imediat conducerea institutiei si structurile competente in cazul pierderii,
furtului, distrugerii sau utilizarii necorespunzatoare a documentelor cu regim special;

z) tine evidenta certificatelor, formularelor, imprimatelor si materialelor cu regim
special;

aa) intocmeste necesarul anual de certificate, formulare, imprimate si alte materiale
necesare desfasurarii activitatii;

bb) efectueaza operatiunile privind reconstituirea registrelor sau actelor de stare civila
pierdute ori distruse, n conditiile legii;

cc) primeste cererile pentru reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare
civila;

dd) efectueazd verificarile necesare si intocmeste documentatiile si referatele de
specialitate:;

ee) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificarile
necesare;

{f) intocmeste documentatia si referatul cu propunerea corespunzitoare;

gg) pregateste, atunci cind legea prevede, proiectul dispozitiei primarului privind

rectificarea actului de stare civila;
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hh) pune in aplicare dispozitiile si hotararile definitive privind rectificarea, modificarea,
completarea sau anularea actelor de stare civila;

ii) efectueaza verificarile solicitate in cauzele privind anularea, completarea sau
modificarea pe cale judecatoreasci a actelor de stare civili;

1j) efectueaza operatiunile care ii revin in cazul declararii judecétoresti a disparitiei sau
mortii unei persoane;

kk) indeplineste operatiunile ce revin autoritatii administratiei publice locale in materia
inregistrarii tardive a nasterii;

[) primeste cererile privind schimbarea numelui de familie si/sau prenumelui pe cale
administrativ;

mm) verificd documentatia si efectueazi operatiunile de publicitate, comunicare si
verificare prevazute de lege;

nn) transmite documentatiile catre structurile competente si opereazi mentiunile
rezultate din solutionarea cererii;

00) primeste cererile privind inscrierea modificarilor de stare civili produse in
striinatate;

pp) verificd documentele straine si indeplinirea formalitdtilor privind apostilarea,
supralegalizarea si traducerea, dupa caz;

qq) intocmeste documentatiile privind inscrierea mentiunilor referitoare la divort,
adoptie, schimbarea numelui si alte modificiri intervenite in strainatate;

rr) inainteazd documentatiile citre autoritatile competente pentru avizare sau aprobare,
dupa caz;

ss) primeste cererile privind transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild
eliberate de autoritati striine;

tt) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru transcriere;

uu) efectueaza verificari in bazele de date la care are acces legal;

vv) intocmeste referatele si documentatiile necesare solutionarii cererilor de transcriere;

ww) efectueaza transcrierea dupd parcurgerea procedurii legale;

xx) efectueaza mentiunile si comunicirile rezultate din transcriere;

yy) primeste si verifica declaratiile de casatorie si actele prezentate de viitorii soti:

zz) efectueaza publicitatea declaratiei de césitorie;

aaa) verificd indeplinirea conditiilor legale si existenta eventualelor impedimente la

casatorie;
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bbb) verificé si solutioneazd, potrivit competentelor, situatiile generate de opozitiile la
cadsdtorie;

ccc) oficiaza césdtoriile in baza calitatii sau delegarii de ofiter de stare civili;

ddd) intocmeste actele de césatorie si elibereaza certificatele corespunzatoare;

eee) efectueazd mentiunile si comunicarile ulterioare incheierii cidsatoriei;

fft) primeste cererile de divort pe cale administrativé in cazurile in care legea permite
solutionarea acestora de catre ofiterul de stare civila;

ggg) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru divortul pe cale administrativi;

hhh) efectueaza procedura administrativa si gestioneaza termenul legal de reflectie;

iii) elibereaza certificatul de divort atunci cand sunt indeplinite conditiile prevazute de

jjj) efectueaza mentiunile si comunicarile rezultate din divort;

kkk) elibereaza, la cererea persoanelor indreptatite, documentele privind componenta
familiei si celelalte dovezi previzute de legislatie:;

[I) colaboreaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, structurile
judetene si centrale competente, instantele judecatoresti, parchetele, notarii publici, unitatile
sanitare, autoritdtile consulare si celelalte institutii;

mmm) raspunde solicitdrilor institutiilor publice in limitele competentelor si cu
respectarea legislatiei privind protectia datelor;

nnn) constituie, ordoneazad, inventariaza si pastreaza dosarele de stare civili;

000) preda documentele la arhivd in conditiile si termenele previdzute de legislatia
aplicabila;

ppp) participa la inventarierea certificatelor, formularelor si materialelor cu regim
special;

qqq) utilizeaza sigiliile, parafele si celelalte instrumente specifice exclusiv in interes de
serviciu;

rir) rdspunde de operatiunile efectuate prin intermediul conturilor informatice proprii;

sss) nu permite altor persoane utilizarea datelor proprii de autentificare;

ttt) sesizeaza imediat incidentele informatice, accesdrile neautorizate sau
neconcordantele privind datele de stare civil;

uuu) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activititii de stare

civila.
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B. Atributii privind comunicarea citre Registrul agricol a modificirilor de stare
civila

a) comunicd Compartimentului Registrul Agricol, in conditiile legii, informatiile
rezultate din actele si faptele de stare civila care determind sau pot determina modificarea
datelor inscrise in Registrul agricol;

b) transmite cu operativitate informatiile privind decesele persoanelor care figureaza
sau pot figura in Registrul agricol al Comunei Corbeni;

¢) comunicd datele necesare privind nasterile, cisitoriile, divorturile, schimbirile de
nume si/sau prenume si alte modificari ale statutului civil, in masura in care acestea sunt
relevante pentru actualizarea Registrului agricol;

d) comunicd modificarile privind componenta familiei sau gospodariei atunci cand
acestea rezultd din actele si evidentele oficiale pe care le gestioneazid si sunt necesare
actualizdrii Registrului agricol;

e) comunicd informatiile privind decesul titularului unei pozitii din Registrul agricol
sau al unui membru al gospodariei, astfel incat compartimentul competent si poati efectua
actualizarea corespunzatoare;

f) transmite informatiile din oficiu, fard a conditiona actualizarea evidentelor interne
ale U.A.T. de depunerea de catre cetatean a unui document pe care institutia il detine deja si il
poate utiliza legal;

g) transmite informatiile prin circuitul intern stabilit, pe suport hartie sau prin mijloace
electronice securizate, astfel incat operatiunea si poati fi verificati ulterior;

h) indica actul, numarul, data sau informatia oficiala care constituie sursa comunicirii:

i) pastreazd evidenta comunicarilor transmise Compartimentului Registrul Agricol;

J) transmite informatiile fara intarzieri nejustificate, astfel incat Registrul agricol si
poatd fi mentinut actualizat;

k) colaboreazd cu personalul Registrului agricol pentru clarificarea eventualelor
neconcordante dintre cele doui evidente;

[) raspunde solicitdrilor Compartimentului Registrul Agricol privind verificarea unor
date de stare civild, in limitele competentelor si ale accesului legal la informatii;

m) sesizeazd Compartimentul Registrul Agricol atunci cind constatd, in exercitarea
atributiilor proprii, existenta unor date evident neactualizate in evidentele administrative ale

institutiei;
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n) comunica numai datele necesare indeplinirii atributiilor legale ale Compartimentului
Registrul Agricol, cu respectarea principiului limitarii datelor si a legislatiei privind protectia
datelor cu caracter personal;

0) colaboreaza la verificarile periodice organizate la nivelul institutiei pentru corelarea
datelor din Starea Civild, Registrul agricol, evidenta fiscala si celelalte baze de date
administrative;

p) raspunde, in limitele atributiilor sale, de transmiterea corecta si la timp a informatiilor

necesare actualizarii Registrului agricol.
C. Atributii de sprijin in domeniul asistentei sociale

{n situatia n care asistentul social sau personalul Compartimentului Asistentd Sociala
nu poate desfasura singur anumite activitdti din cauza volumului de munca, complexitatii
cazurilor, necesitatii deplasarilor in teren, situatiilor sociale urgente sau altor imprejurari
obiective, personalul Compartimentului Stare Civila, Resurse Umane si Salarizare acorda
sprijin, la dispozitia conducerii institutiei, fard a exercita atributii profesionale rezervate prin

lege unui asistent social sau altui specialist.

a) sprijinda Compartimentul Asistentd Sociald in activitatile administrative necesare
solutiondrii cererilor privind beneficiile si serviciile sociale;

b) participd, impreund cu asistentul social sau persoana desemnatd, la primirea si
verificarea formalad a documentelor depuse de solicitanti;

¢) acorda sprijin solicitantilor pentru identificarea documentelor necesare completarii
dosarelor;

d) participa la centralizarea, ordonarea si verificarea administrativa a dosarelor sociale;

e) sprijina introducerea si actualizarea datelor in aplicatiile informatice utilizate in
domeniul asistentei sociale, dacé are drepturi de acces si este desemnat in acest sens;

f) participa la confruntarea datelor din dosarele sociale cu datele de stare civila si
celelalte evidente administrative la care are acces legal;

g) furnizeazd Compartimentului Asistenta Sociald datele de stare civila necesare
solutiondrii cazurilor, in conditiile legii;

h) sprijina verificarea componentei familiei si a relatiilor de rudenie pe baza evidentelor

oficiale;
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i) participd, Tmpreuna cu asistentul social sau persoana competentd, la efectuarea
deplasarilor si verificarilor in teren;

1) participa la vizitele la domiciliul solicitantilor sau beneficiarilor atunci cind este
necesard prezenta unei a doua persoane;

k) sprijind consemnarea elementelor faptice constatate in teren;

I) sesizeaza Compartimentul Asistentd Sociala si conducerea institutiei atunci cind
constatd existenta unei persoane sau familii aflate intr-o situatie de vulnerabilitate;

m) semnaleazd de indata situatiile privind copii aflati in risc, persoane varstnice lipsite
de sprijin, persoane cu dizabilititi sau alte persoane vulnerabile;

n) sprijind activitatile administrative privind venitul minim de incluziune si celelalte
beneficii de asistentd social;

0) sprijind primirea, inregistrarea, verificarea formala si centralizarea cererilor privind
beneficiile sociale;

p) participd la verificarea existentei documentelor necesare acordarii, modificarii,
suspendarii sau incetarii beneficiilor sociale;

q) sprijind intocmirea situatiilor si centralizarilor necesare transmiterii cétre institutiile
competente;

r) sprijind activitatea privind persoanele cu dizabilitati si dosarele referitoare la asistenti
personali si indemnizatii;

s) participd la verificarea administrativa a documentelor necesare incadririi asistentilor
personali;

t) sprijind actualizarea evidentei persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de
asistent personal sau indemnizatie;

u) comunica structurii de resurse umane datele necesare incadririi, modificarii ori
incetdrii contractelor asistentilor personali;

v) participa la verificarea concordantei dintre evidenta Compartimentului Asistenti
Sociali si evidenta Resurselor Umane privind asistentii personali;

W) sprijind activitdtile administrative privind persoanele varstnice aflate in dificultate;

X) participd, impreund cu personalul competent, la identificarea si monitorizarea
persoanelor vulnerabile;

y) sprijind activitatile administrative privind protectia copilului si familiei;

z) participd, la solicitarea personalului de specialitate, la vizite sau verificari privind

situatia minorilor si familiilor vulnerabile;
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aa) sprijind activitatile administrative necesare prevenirii marginalizarii si excluziunii
sociale;

bb) sprijina informarea cetdtenilor cu privire la beneficiile si serviciile sociale
disponibile;

cc) indrumd persoanele catre Compartimentul Asistentda Sociald sau institutia
competenta;

dd) participa la organizarea distribuirii ajutoarelor materiale, alimentelor, produselor
sau altor forme de sprijin acordate persoanelor vulnerabile;

ee) sprijina intocmirea listelor si evidentelor beneficiarilor;

ff) participa la verificarea identitatii beneficiarilor si la documentarea predarii
ajutoarelor;

gg) participd, in caz de calamitati, incendii, inundatii sau alte situatii de urgentd, la
identificarea si sprijinirea persoanelor vulnerabile, impreuna cu Compartimentul Asistenta
Sociald, S.V.S.U. si celelalte structuri competente:

hh) sprijina Compartimentul Asistentd Sociald la intocmirea situatiilor statistice si
raportarilor;

ii) sprijina organizarea si arhivarea dosarelor si documentelor de asistenta sociala;

Jj) respecta confidentialitatea informatiilor privind situatia sociald, familiala,
patrimoniald sau medicala a beneficiarilor;

kk) utilizeaza informatiile obtinute in activitatea de sprijin exclusiv in interes de
serviciu;

[I) nu efectueaza in nume propriu anchete sociale, evaluidri sociale, planuri de
interventie sau alte acte profesionale pentru care legislatia impune o calificare profesionala
specificd, daca nu indeplineste conditiile legale;

mm) nu semneazd documente profesionale pentru care legea impune semnitura
asistentului social sau a altui specialist;

nn) nu substituie raspunderea profesionald a personalului Compartimentului Asistenta
Sociala;

00) indeplineste activitétile de sprijin numai in limitele stabilite prin ROF, fisa postului

si dispozitiile legale ale conducerii.
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D.RESURSE UMANE SI SALARIZARE

In exercitarea atributiilor privind gestionarea resurselor umane si salarizarea
personalului se asigurd aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, H.G. nr. 1.336/2022 privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar, H.G. nr. 295/2025 privind Registrul
general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE, Legii nr. 81/2018 privind reglementarea

activitatii de telemunca, precum si a celorlalte acte normative incidente.

{n principal, sunt exercitate urmatoarele atributii:

a) indeplineste activitdtile privind gestiunea curentd a resurselor umane, a functiilor
publice si a posturilor contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbeni;

b) gestioneazi si actualizeaza evidenta functiilor publice si a functionarilor publici si
asigurd findeplinirea obligatiilor de raportare si comunicare cidtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, potrivit legislatiei in vigoare;

c) intocmeste, gestioneazd, actualizeaza si pastreazd dosarele profesionale ale
functionarilor publici si dosarele personale ale personalului contractual, consemnand toate
modificdrile intervenite in raporturile de serviciu sau raporturile de munci;

d) gestioneaza si actualizeaza informatiile si documentele din platformele informatice
utilizate pentru managementul functiilor publice si al functionarilor publici, potrivit obligatiilor
legale aplicabile;

e) asigurd gestionarea Registrului general de evidenta a salariatilor — REGES-ONLINE
si efectueaza operatiunile de completare, transmitere si actualizare a datelor privind contractele
individuale de muncd, in termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

f) intocmeste documentele necesare emiterii dispozitiilor primarului privind numirea,
incadrarea, promovarea, transferul, mutarea, delegarea, detasarea, suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, dupa caz;

g) intocmeste documentele necesare emiterii dispozitiilor privind stabilirea, acordarea
si modificarea drepturilor salariale ale functionarilor publici si personalului contractual, cu

respectarea legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
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h) intocmeste documentatiile si rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari
privind aprobarea sau modificarea organigramei si statului de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corbenti;

i) participa la elaborarea si actualizarea structurii organizatorice a Primariei comunei
Corbeni si formuleaza propuneri privind necesarul de personal, repartizarea si utilizarea
eficienta a resurselor umane;

Jj) urmireste incadrarea numarului de posturi si a structurii de personal in limitele si
conditiile stabilite prin legislatia in vigoare;

k) intocmeste documentatiile privind stabilirea si modificarea salariilor de bazi,
indemnizatiilor, sporurilor si a celorlalte drepturi salariale ale personalului, in conditiile legii;

[) asigurd lunar calcularea drepturilor salariale si intocmirea salariilor lunare pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni, pe baza
pontajelor, dispozitiilor privind drepturile salariale, certificatelor de concediu medical si a
celorlalte documente justificative;

m) intocmeste lunar statele de platda pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corbeni si verifica exactitatea datelor si a drepturilor
salariale Tnscrise in acestea;

n) calculeaza salariile de baza, indemnizatiile, sporurile si celelalte drepturi salariale si
opereaza retinerile prevazute de lege sau stabilite in baza unor titluri executorii;

0) intocmeste documentele si situatiile necesare efectudrii platii drepturilor salariale si
colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil pentru inregistrarea si plata salariilor si a
obligatiilor aferente:

p) intocmeste si centralizeaza pontajul lunar al personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corbeni, pe baza foilor colective de prezenta si a
documentelor comunicate de compartimente;

q) verificd concordanta dintre pontaj, timpul efectiv lucrat, concediile de odihni,
concediile medicale, concediile fard plata, delegérile, detasarile, suspendirile, absentele si
celelalte situatii care influenteaza timpul de munca si drepturile salariale;

r) urmareste respectarea programului de lucru si a timpului de munca si informeaza
conducerea institutiei asupra eventualelor neconcordante constatate;

s) tine evidenta si centralizeaza pontajele persoanelor care, potrivit legii, presteazi ore
de munca sau activitdti in folosul comunitatii, pe baza evidentelor de prezenta si a orelor efectiv
realizate i confirmate de persoanele desemnate pentru coordonarea si supravegherea activitatii

acestora;
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$) colaboreaza cu viceprimarul si cu compartimentele competente pentru evidenta
persoanelor care presteaza activitati in folosul comunitatii, a programului acestora, a prezentei
si a numarului de ore efectiv realizate;

t) intocmeste si pastreaza situatiile centralizatoare privind orele de munca in folosul
comunitdtii si comunica datele compartimentelor competente, potrivit legii;

t) tine evidenta distincta a personalului care, in conditiile legislatiei aplicabile si in
masura in care natura atributiilor postului permite, desfasoar activitate in regim de telemunca,
munca la domiciliu sau in alte forme de organizare flexibild a activititii, aprobate de Primarul
comunei Corbeni si formalizate potrivit legii;

u) intocmeste si gestioneaza documentele de personal necesare desfasuriarii activitatii
in regim de telemunca sau munca la domiciliu si urmiareste existenta aprobarilor, contractelor,
actelor aditionale sau a celorlalte documente previzute de legislatia aplicabila;

v) tine evidenta perioadelor si/sau zilelor in care personalul aprobat desfisoari
activitatea in regim de telemuncd sau muncd la domiciliu si asigurd evidentierea
corespunzatoare a acestora in pontajele lunare;

W) urmdreste si centralizeaza evidenta timpului de munca prestat in regim de telemunca
sau muncaé la domiciliu, pe baza documentelor si informatiilor transmise de compartimentele
si persoanele responsabile;

X) péstreazd evidenta documentelor privind personalul care desfdsoara activitate in
regim de telemuncd sau muncad la domiciliu, cu respectarea prevederilor legale privind
confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal;

y) intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor functionale, programarea anuala
a concediilor de odihnd si urmareste respectarea acesteia;

z) tine evidenta concediilor de odihni efectuate si neefectuate, a concediilor medicale,
concediilor fard platd, concediilor pentru cresterea copilului si a celorlalte categorii de concedii
si suspenddri prevazute de lege;

aa) intocmeste foile colective de prezentd si/sau centralizeazi documentele privind
prezenta personalului, conform circuitului documentelor stabilit la nivelul institutiei;

bb) verifici documentele necesare si intocmeste proiectele de dispozitii privind
incadrarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, stabilirea sau modificarea
drepturilor salariale, suspendarea, modificarea si Tncetarea contractelor individuale de munci

ale acestora;
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cc) efectueaza operatiunile privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de munca ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si
asigurd evidenta acestora in REGES-ONLINE;

dd) intocmeste statele de plata privind indemnizatiile persoanelor cu handicap grav, pe
baza documentelor si situatiilor comunicate de compartimentul de asistenta sociala;

ee) intocmeste statele de platd privind indemnizatiile consilierilor locali, pe baza
evidentelor privind participarea acestora la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de
specialitate, comunicate de compartimentul competent;

ff) urméreste realizarea evaluérii periodice a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si personalului contractual, potrivit legislatiei aplicabile, si acorda
sprijin persoanelor cu atributii de conducere in derularea procedurilor de evaluare;\

gg) urmdreste intocmirea, actualizarea si pastrarea fiselor de post si tine evidenta
acestora pentru personalul institutiei;

hh) indeplineste procedurile administrative privind organizarea concursurilor si
examenelor pentru ocuparea functiilor publice si a posturilor contractuale vacante sau temporar
vacante, in conditiile legislatiei aplicabile;

ii) intocmeste documentatia necesara organizarii concursurilor si examenelor si asigura,
dupd caz, secretariatul comisiilor de concurs/examen si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

1j) indeplineste procedurile privind promovarea functionarilor publici si a personalului
contractual si celelalte operatiuni privind dezvoltarea carierei personalului;

kk) intocmeste documentele necesare privind perioada de stagiu, definitivarea si
celelalte operatiuni specifice carierei functionarilor publici, in conditiile legii;

II) intocmeste documentele necesare in vederea pensionarii personalului si elibereaza
documentele necesare stabilirii drepturilor de pensie, in limita evidentelor detinute de institutie;

mm) intocmeste si elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
muncd, vechimea in specialitatea studiilor, veniturile, drepturile salariale si alte informatii
rezultate din evidentele de personal,

nn) tine evidenta vechimii in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor si
actualizeaza documentele de personal in functie de modificarile intervenite;

00) intocmeste si transmite situatiile statistice, raportarile, centralizatoarele si celelalte
documente privind personalul, functiile publice si salarizarea solicitate de Agentia Nationali a

Functionarilor Publici si de celelalte institutii competente;
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pp) urmareste respectarea prevederilor legale si a actelor administrative interne privind
raporturile de serviciu, raporturile de munca, programul de lucru, disciplina in munca,
salarizarea si celelalte aspecte specifice administrarii personalului;

qq) participd la elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului intern, organigramei si statului de functii;

rr) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari ale Consiliului Local
privind resursele umane, salarizarea, organigrama, statul de functii si celelalte domenii din
sfera sa de competenti;

ss) acorda sprijin compartimentelor institutiei, in limita competentelor, cu privire la
aplicarea legislatiei privind functia publicd, raporturile de munci, salarizarea, concediile,
pontajul si evaluarea personalului;

$s) asigurd confidentialitatea documentelor si informatiilor de personal si respectarea
prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal;

tt) asigurd gestionarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitatii de
resurse umane, salarizare, pontaj si evidenta a personalului, potrivit legislatici in vigoare si
nomenclatorului arhivistic;

tt) elaboreaza, actualizeaza si aplicd procedurile operationale specifice activititilor de
resurse umane, salarizare, pontaj, REGES-ONLINE si evidenta a personalului;

uu) colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate, compartimentul de asistenti sociala.
secretarul general al comunei, viceprimarul si celelalte compartimente pentru intocmirea si
verificarea documentelor privind personalul, salarizarea si evidenta timpului de munci;

vv) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului resurselor umane, salarizarii si
evidentei personalului, prevazute de legislatia in vigoare, de hotirarile Consiliului Local, de
dispozitiile primarului, de prezentul Regulament de Organizare si Functionare sau stabilite in

limitele competentelor legale.

E.Atributii privind protectia datelor si confidentialitatea

a) prelucreazd datele de stare civila, personal, salarizare si, dupa caz, asistenti sociald
numai pentru indeplinirea atributiilor legale;

b) respectd caracterul confidential al datelor privind starea civila, salarizarea, evaluarile,
sanctiunile, situatia familiala, sociald si celelalte date personale;

¢) permite accesul la documentele gestionate numai persoanelor autorizate;

d) nu furnizeaza date unor terti in lipsa unui temei legal;
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e) transmite documentele prin mijloace care asigura protectia informatiilor;

f) respecta masurile tehnice si organizatorice privind securitatea datelor;

g) sesizeazd imediat incidentele de securitate si accesdrile neautorizate;

h) utilizeaza informatiile obtinute exclusiv in interes de serviciu;

i) nu efectueaza cautéri in bazele de date fara legétura cu atributiile de serviciu;

J) nu comunica altor persoane datele de autentificare la aplicatiile informatice.

N. Atributii privind arhivarea documentelor

a) constituie dosarele aferente activitatii de stare civila, resurse umane si salarizare;

b) ordoneaza documentele potrivit Nomenclatorului arhivistic;

¢) inventariaza documentele;

d) asigurd pastrarea documentelor curente in conditii corespunzitoare de securitate si
confidentialitate;

e) preda documentele la arhiva institutiei la termenele stabilite;

f) respecta termenele de péastrare aplicabile fiecarei categorii de documente;

g) colaboreaza cu persoana responsabila de arhiva;

h) nu elimina sau distruge documente decat in conditiile legislatiei arhivistice;

i) asigurd pastrarea distincta si Tn conditii speciale a documentelor pentru care legislatia

impune un regim special.

F.Atributii generale si raspundere

a) respectd legislatia aplicabila, hotdrarile Consiliului Local Corbeni, dispozitiile
Primarului comunei Corbeni, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern,
procedurile operationale si fisa postului;

b) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor
compartimentului;

¢) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari ale Consiliului Local
din domeniul propriu de activitate;

d) intocmeste referate, note, situatii si documentatii necesare emiterii dispozitiilor

primarului;
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e) colaboreazd cu secretarul general, Compartimentul Contabilitate, Compartimentul
Registrul Agricol. Compartimentul Asistentd Sociala si celelalte structuri ale aparatului de
specialitate;

f) comunicd din oficiu compartimentelor competente informatiile oficiale pe care le
detine si care sunt necesare actualizarii evidentelor administrative, in conditiile legii;

g) solicitd compartimentelor documentele necesare intocmirii corecte si la termen a
lucrarilor;

h) verifica documentele inainte de efectuarea operatiunilor;

i) nu efectueazd modificari ale raporturilor de serviciu, raporturilor de munca sau
drepturilor salariale fara actul ori documentul justificativ corespunzitor;

J) rdspunde de exactitatea datelor introduse in aplicatiile informatice, in limita
atributiilor proprii;

k) raspunde de realitatea, exactitatea si corectitudinea actelor, statelor de plati,
adeverintelor, comunicarilor, situatiilor si documentelor intocmite;

[) raspunde de respectarea termenelor legale privind operatiunile de stare civila,
comunicarile catre celelalte compartimente, raporturile de munci, raporturile de serviciu si
REGES-ONLINE;

m) raspunde de pastrarea si protejarea registrelor, dosarelor, certificatelor, formularelor
si documentelor incredintate;

n) raspunde de utilizarea exclusiv in interes de serviciu a aplicatiilor, registrelor si
bazelor de date la care are acces;

0) pastreazd confidentialitatea informatiilor cunoscute in exercitarea atributiilor;

p) nu utilizeaza datele sau informatiile obtinute in exercitarea functiei in interes
personal ori in interesul unor terti;

q) sesizeazd imediat conducerea cu privire la orice neconcordanti, eroare, nereguli sau
situatie care poate genera acordarea nelegald a unor drepturi, mentinerea unor evidente
neactualizate sau producerea unui prejudiciu;

r) raspunde disciplinar pentru incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu;

s) raspunde patrimonial, contraventional, civil sau penal, dupa caz, in situatiile si
conditiile prevazute de lege:

t) participd la activitdtile de formare si perfectionare profesionald necesare exercitarii
atributiilor;

u) urméreste permanent modificarile legislative din domeniile de activitate si propune

actualizarea procedurilor, actelor si evidentelor institutiei;
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III.3.COMPARTIMENT MONITORIZARE SI GESTIONARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE, FOND FUNCIAR

Atributii — Monitorizare si gestionare proceduri administrative:

a) asigurd organizarea, administrarea, actualizarea si publicarea documentelor in
Monitorul Oficial Local. in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu procedura previzuti in
anexa nr. | la Codul administrativ;

b) asigurd publicarea si actualizarea, in cadrul Monitorului Oficial Local, a
documentelor corespunzitoare sectiunilor prevazute de lege, respectiv:

e Statutul unitatii administrativ-teritoriale;

e Regulamentele privind procedurile administrative;

o Hotararile autoritatii deliberative si registrele aferente;

e Dispozitiile autoritatii executive si registrele aferente;

e Documentele si informatiile financiare;

e Alte documente care, potrivit legii, trebuie aduse la cunostintd publici;

¢) asigurd publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local si a Registrului pentru evidenta hotararilor Consiliului Local;

d) asigura publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii si a
Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului, in conditiile prevazute de lege;

e) asigurd publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna,
contrasemna sau aviza actele administrative, precum si a obiectiilor cu privire la legalitate
formulate in scris;

f) asigurd publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor cu privire la proiectele actelor administrative cu caracter normativ;

g) asigurd informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeazd sd fie dezbdtute de autoritatile administratiei publice locale si asupra proiectelor de

acte administrative cu caracter normativ;
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h) asigura publicarea proceselor-verbale si/sau a minutelor sedintelor Consiliului Local,
in conditiile legii;

i) asigurd publicarea declaratiilor de cédsatorie si a celorlalte documente pentru care
legislatia instituie obligatia aducerii la cunostintd publica;

J) asigura publicarea oricaror alte documente a caror aducere la cunostintd publica este
prevazutd de lege sau este apreciatd de autoritdtile administratiei publice locale ca fiind
oportund si necesard, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

k) urmédreste ca actele administrative si celelalte documente publicate sd respecte
normele de tehnica legislativa, cerintele privind utilizarea limbii roméne, precum si normele
gramaticale, ortografice si de punctuatie;

[) urmédreste respectarea numerotarii actelor administrative, separat pentru fiecare
emitent si pentru fiecare an calendaristic, precum si publicarea acestora in ordinea prevazutd
de lege;

m) pregiteste documentele in formatul electronic corespunzétor publicarii in Monitorul
Oficial Local, cu respectarea cerintelor privind protectia datelor cu caracter personal si fard
publicarea semnaturilor olografe, in conditiile legii;

n) administreaza in format electronic documentele si registrele prevazute de procedura
privind organizarea si functionarea Monitorului Oficial Local;

0) urmdreste respectarea procedurilor administrative aferente organizarii si functionarii
Monitorului Oficial Local;

p) asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

q) asigurd publicitatea proiectelor de acte administrative cu caracter normativ,
gestioneaza propunerile, sugestiile si opiniile formulate de persoanele interesate si urmareste
respectarea termenelor si procedurilor privind transparenta decizional;

r) colaboreaza, potrivit atributiilor stabilite la nivelul institutiei, la indeplinirea
obligatiilor privind accesul la informatiile de interes public, potrivit Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

s) pregateste, sub coordonarea secretarului general al comunei, materialele si
documentatiile necesare sedintelor ordinare, extraordinare si convocate de indati ale
Consiliului Local;

t) tine evidenta proiectelor de hotarari si a documentelor aferente activititii Consiliului
Local si asigurd transmiterea acestora cétre consilierii locali, comisiile de specialitate,

compartimentele de resort si celelalte structuri competente;
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u) urmdreste circuitul proiectelor de hotaradri in vederea intocmirii referatelor de
aprobare, rapoartelor de specialitate, avizelor comisiilor de specialitate si amendamentelor;

v) definitiveazd dosarele proiectelor de hotaréri si ale celorlalte materiale inscrise pe
proiectul ordinii de zi si pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local;

w) asigurd punerea la dispozitia consilierilor locali a documentelor aferente sedintelor,
in conditiile Codului administrativ si ale Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului Local;

X) sprijind secretarul general al comunei in intocmirea si gestionarea documentelor
aferente convocarii si desfasurérii sedintelor Consiliului Local;

y) redacteaza, sub coordonarea secretarului general al comunei, proiecte de hotirari,
hotarari, procese-verbale, minute, comunicari si alte documente specifice activititii Consiliului
Local;

z) asigura evidenta si constituirea colectiei hotdrarilor Consiliului Local;

aa) asigurd comunicarea hotdrdrilor Consiliului Local, dispozitiilor primarului,
adreselor, notelor, informarilor si a altor acte catre compartimentele, serviciile, institutiile si
persoanele interesate, potrivit legii;

ab) urmireste si tine evidenta comunicarii actelor administrative si a indeplinirii
formalitatilor de publicitate;

ac) participd la sedintele Consiliului Local si la alte sedinte, comisii sau intalniri de
lucru organizate in cadrul institutiei;

ad) constituie, ordoneaza, inventariaza si arhiveazd dosarele aferente activitatii
Consiliului Local, dispozitiilor primarului si celorlalte documente gestionate si le predi la
arhiva institutiei;

ae) asigurd implementarea, in limita competentelor stabilite, a prevederilor legale
referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese si indeplineste operatiunile de
evidentd, transmitere si publicare prevazute de lege;

af) indeplineste operatiunile care revin autoritatii administratiei publice locale in
materia comunicdrii citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Codului de procedura
civila;

ag) asigurd, in cazul desemndrii in mod expres, atributiile specifice in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, potrivit Regulamentului (UE) 2016/679 si legislatiei
nationale aplicabile;

ah) respecta confidentialitatea informatiilor si a datelor cu caracter personal la care are

acces Tn exercitarea atributiilor de serviciu;
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ai) intocmeste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatii
compartimentului;

aj) participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

ak) intocmeste rapoarte, situatii, centralizatoare, informari si alte documente solicitate
de conducerea institutiei;

al) colaboreazd cu toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului si cu

serviciile publice locale in vederea indeplinirii atributiilor care presupun activitati comune.

Atributii — Administrarea si actualizarea site-ului institutiei:

a) administreaza si actualizeaza permanent continutul site-ului oficial al Primariei
Comunei Corbeni;

b) publicd pe site actele administrative, anunturile, informdrile, comunicatele,
proiectele de acte administrative, documentele de interes public si celelalte materiale pentru
care exista obligatia legald de publicare;

¢) primeste de la compartimentele aparatului de specialitate documentele si informatiile
care trebuie publicate si urmareste publicarea acestora in termenele previzute de lege:

d) organizeaza documentele si informatiile publicate pe categorii si sectiuni, astfel incat
acestea sd poata fi identificate si consultate cu usurinta;

e) asigura administrarea si actualizarea sectiunii ,,Monitorul Oficial Local”;

f) asigurd actualizarea sectiunilor privind transparenta decizionala si informatiile de
interes public;

g) publica proiectele de acte administrative cu caracter normativ si documentele
aferente procedurilor de transparenta decizionala;

h) publica informatiile si documentele care trebuie comunicate din oficiu, potrivit
legislatiei privind accesul la informatiile de interes public;

i) publica bugetele, executiile bugetare, situatiile financiare si celelalte documente
financiar-bugetare transmise de compartimentul de specialitate si pentru care existd obligatia
legald de publicare;

J) publicd anunturile privind concursurile, achizitiile, licitatiile, concesionirile,
inchirierile si alte proceduri, pe baza documentelor transmise de compartimentele responsabile;

k) publica anunturile, informarile si comunicatele de interes pentru cetédteni transmise

sau aprobate de conducerea institutiei;
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[) actualizeazd informatiile privind conducerea institutiei, structura organizatorica,
programul de functionare, datele de contact, serviciile publice si celelalte informatii
institutionale;

m) urmdreste permanent actualitatea informatiilor publicate si solicita
compartimentelor responsabile actualizarea acestora;

n) retrage, inlocuieste sau arhiveaza documentele si informatiile care nu mai sunt de
actualitate, cu respectarea obligatiilor legale privind pastrarea acestora;

o) verifica documentele inainte de publicare din perspectiva protectiei datelor cu
caracter personal si solicitd, dupa caz, compartimentului emitent transmiterea unei forme
anonimizate;

p) urmdreste nepublicarea semnéturilor olografe si a datelor cu caracter personal care
nu pot fi facute publice;

q) pastreazd evidenta electronica a documentelor publicate;

r) verificd periodic functionarea sectiunilor, documentelor si legaturilor electronice de
pe site;

s) sesizeaza conducerea institutiei si prestatorul serviciilor de mentenanta cu privire la
eventualele disfunctionalitati tehnice;

t) colaboreaza cu furnizorul serviciilor de administrare, gazduire si mentenanta a site-
ului pentru remedierea problemelor tehnice;

u) asigurd pastrarea si securitatea datelor de acces la platformele de administrare care
ii sunt incredintate;

v) fintocmeste si actualizeaza procedura operationala privind administrarea si

actualizarea site-ului institutiei.

Atributii — Organizarea si desfisurarea alegerilor si referendumurilor:

a) participd, in limita competentelor autoritatii administratiei publice locale, la
pregdtirea, organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, pentru
Parlamentul European, precum si a referendumurilor nationale si locale;

b) urmireste aplicarea legislatiei electorale, a hotararilor si instructiunilor Autoritatii
Electorale Permanente, Biroului Electoral Central, Institutiei Prefectului si ale celorlalte

autoritdti competente;
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c) colaboreaza cu Institutia Prefectului, Autoritatea Electorald Permanenti, serviciile
de evidentd a persoanelor, structurile Ministerului Afacerilor Interne si celelalte institutii
implicate In organizarea proceselor electorale;

d) efectueaza, prin persoanele autorizate, operatiunile care revin autorititii
administratiei publice locale in Registrul electoral;

e) asigurd, prin persoanele autorizate, actualizarea datelor alegitorilor si a informatiilor
privind arondarea acestora la sectiile de votare;

f) asigura efectuarea modificarilor necesare in Registrul electoral ca urmare a decesului,
schimbarii domiciliului si a celorlalte situatii prevazute de legislatia electorali;

g) colaboreazad cu Compartimentul Stare Civild, serviciile de evidentd a persoanelor si
celelalte structuri competente pentru actualizarea datelor electorale;

h) verificd periodic corectitudinea datelor gestionate si sesizeaza autorititile
competente asupra neconcordantelor constatate;

i) asigura intocmirea, tiparirea, preluarea, verificarea si punerea la dispozitie a listelor
electorale, in conditiile legii;

J) asigurd pastrarea si securitatea listelor electorale si a documentelor electorale aflate
in responsabilitatea autoritatii locale;

k) primeste si solutioneaza sau inainteazi, dupd competentd, cererile si sesizirile
referitoare la evidentele electorale;

[) transmite Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului si celorlalte
autorititi competente situatiile si informatiile solicitate;

m) participd la delimitarea si numerotarea sectiilor de votare si la actualizarea arondarii
alegatorilor;

n) verificd si actualizeaza informatiile privind sediile sectiilor de votare;

0) participd la identificarea si stabilirea spatiilor corespunzitoare pentru organizarea
sectiilor de votare;

p) urmdreste asigurarea accesibilitatii sectiilor de votare pentru persoanele cu
dizabilitati, n conditiile legii;

q) asigurd pregdtirea si amenajarea spatiilor destinate sectiilor de votare;

r) urmdreste dotarea sectiilor cu cabine de vot, urne, mobilier, materiale de semnalizare
si celelalte bunuri necesare;

s) asigurd, impreund cu compartimentele competente, conditiile materiale necesare

instaldrii si functionarii echipamentelor informatice utilizate in procesul electoral;
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t) colaboreaza cu operatorii de calculator desemnati pentru sectiile de votare si cu
structurile competente ale Autoritatii Electorale Permanente;

u) participa la inventarierea, repartizarea, predarea si preluarea bunurilor si materialelor
utilizate in cadrul sectiilor de votare;

v) asigurd montarea si amplasarea panourilor destinate afisajului electoral in locurile
stabilite potrivit legii;

w) urmareste mentinerea panourilor electorale in conditii corespunzitoare pe perioada
campaniei electorale;

x) intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului, referatele, adresele, tabelele,
situatiile si celelalte documente administrative necesare organizarii procesului electoral;

y) asigurd aducerea la cunostintd publica, prin afisare si/sau publicare pe site, a
informatiilor electorale pentru care exista obligatia legala de publicitate;

z) asigurd, In limita atributiilor autoritatii locale, suportul tehnic si administrativ necesar
functionarii birourilor electorale si sectiilor de votare;

aa) participa la activitatile administrative necesare constituirii si functionarii birourilor
electorale organizate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, fara a exercita atributiile
proprii ale acestora:

ab) asigura spatiile, mobilierul, consumabilele, mijloacele de comunicatie si celelalte
conditii materiale care trebuie puse la dispozitia structurilor electorale;

ac) participa la instruirile organizate de Institutia Prefectului, Autoritatea Electorala
Permanenta si celelalte institutii competente;

ad) urmareste respectarea calendarului actiunilor electorale si informeazi conducerea
institutiei cu privire la termenele si obligatiile care revin autorititii locale;

ae) Intocmeste grafice, situatii centralizatoare si evidente privind masurile ce trebuie
realizate Tnaintea, in timpul si dupa ziua votarii;

af) participa la receptionarea, depozitarea, repartizarea si distribuirea materialelor
electorale;

ag) participd, atunci cand legea stabileste asemenea atributii in sarcina autoritatii locale,
la preluarea buletinelor de vot, stampilelor, listelor electorale, formularelor si celorlalte
materiale;

ah) asigurd depozitarea si pastrarea in conditii de siguranta a materialelor electorale
pana la predarea acestora persoanelor competente;

ai) pregdteste, impreuna cu structurile responsabile, materialele aferente fiecarei sectii

de votare;
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aj) intocmeste documentele de predare-primire a materialelor electorale;

ak) participa la distribuirea materialelor cétre sectiile de votare;

al) participd, in preziua si in ziua scrutinului, la verificarea stadiului de pregitire a
sectiilor de votare;

am) asigurd permanenta si suportul administrativ necesar in perioada desfasuririi
scrutinului, conform dispozitiilor stabilite;

an) tine legatura cu sectiile de votare, Institutia Prefectului si celelalte institutii
implicate pentru solutionarea problemelor administrative apirute;

ao) comunicd de indata conducerii institutiei si autoritatilor competente incidentele sau
problemele administrative care pot afecta desfasurarea procesului electoral;

ap) participd, dupa inchiderea votarii, la activititile administrative privind preluarea
materialelor care trebuie restituite autoritatii locale;

aq) asigurd primirea, inventarierea, depozitarea, predarea si, dupa caz, arhivarea
materialelor electorale potrivit competentelor legale;

ar) intocmeste documentele justificative si situatiile necesare decontarii cheltuielilor
efectuate pentru organizarea procesului electoral, in colaborare cu compartimentul financiar-
contabil;

as) colaboreazd la intocmirea documentatiilor privind plata indemnizatiilor si a
celorlalte drepturi acordate persoanelor implicate in procesul electoral. atunci cand aceste
operatiuni revin unitatii administrativ-teritoriale;

at) respectd principiile neutralitatii, impartialitétii si echidistantei politice in exercitarea
atributiilor electorale;

au) asigurd confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal din Registrul
electoral, listele electorale si celelalte documente gestionate;

av) pastreaza in conditii de securitate credentialele de acces la aplicatiile informatice
electorale;

aw) participd la organizarea si desfasurarea referendumurilor nationale si locale, in
limita competentelor autoritatii administratiei publice locale;

ax) in cazul referendumului local, participa la intocmirea si gestionarea documentelor
administrative necesare organizarii consultdrii populatiei;

ay) asigurd publicitatea informatiilor privind organizarea referendumului, in conditiile
legii;

az) arhiveaza documentatia aferentad proceselor electorale potrivit legislatiei electorale
si arhivistice;

178



ba) exercita si alte atributii privind pregétirea, organizarea si desfasurarea alegerilor si

referendumurilor stabilite prin legislatia in vigoare si actele autoritétilor competente.

Atributii — Munca in folosul comunitétii:

a) primeste, inregistreaza si gestioneaza hotararile judecatoresti si celelalte documente
privind persoanele obligate la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

b) constituie si tine evidenta individuala a dosarelor persoanelor pentru care s-a dispus
prestarea unei activitdti in folosul comunitatii;

¢) verificd documentele primite si efectueazd demersurile administrative necesare
punerii Tn executare a masurilor dispuse;

d) instiinteazd persoanele cu privire la obligatia de prezentare si la conditiile de
executare a activitatii;

e) intocmeste documentele necesare repartizarii persoanelor la activititile si locurile
stabilite;

f) colaboreazd cu persoanele desemnate de primar si cu compartimentele sau serviciile
in cadrul cdrora se executd activitatea;

g) intocmeste si gestioneaza documentele privind inceperea, desfasurarea si finalizarea
activitatii in folosul comunitatii;

h) tine evidenta orelor efectuate de fiecare persoana pe baza pontajelor si documentelor
intocmite de persoanele responsabile cu supravegherea;

i) urmdreste indeplinirea numarului de ore stabilit prin hotdrarea judecitoreasca;

1) centralizeaza situatia orelor efectuate si a celor raimase de executat;

k) intocmeste situatii centralizatoare privind persoanele aflate in evidenta si stadiul
executarii obligatiilor;

[) urméreste prezentarea persoanelor la programul stabilit si consemneaza absentele,
refuzurile si celelalte situatii care afecteaza executarea;

m) Tntocmeste si transmite instantelor si autoritatilor competente comunicérile privind
inceperea, executarea, neexecutarea sau finalizarea activitatii;

n) sesizeaza conducerea institutiei si intocmeste documentatia necesard atunci cand
persoana refuzd, se sustrage sau nu executa obligatia stabilita;

0) comunicd instantei sau organului competent finalizarea numarului de ore stabilit, in
conditiile legii;

p) pastreaza, arhiveaza si asigurd confidentialitatea dosarelor si documentelor;
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q) intocmeste rdspunsuri, adrese, referate, rapoarte si situatii privind activitatea in

folosul comunitatii.

Atributii — Amenzi contraventionale neachitate si intocmirea documentatiilor

pentru sesizarea instantei:

a) primeste de la compartimentul fiscal situatiile privind persoanele care figureazi cu
debite provenite din amenzi contraventionale neachitate si pentru care sunt indeplinite
conditiile legale de sesizare a instantei;

b) verifica existenta documentelor necesare constituirii dosarului ce urmeazi a fi
inaintat instantei;

¢) colaboreazd cu Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe, Casierie in vederea
identificarii debitelor, cuantumului rimas neachitat si masurilor de executare intreprinse;

d) solicitd documentele privind debitul, procesele-verbale de contraventie, titlurile
executorii, somatiile si celelalte documente necesare;

e) verificdi documentele privind demersurile efectuate pentru executarea silitd a
creantelor provenite din amenzi;

f) solicitd documentele necesare dovedirii imposibilitatii executarii silite, in conditiile
legii;

g) constituie dosarul administrativ individual pentru fiecare debitor pentru care sunt
indeplinite conditiile legale;

h) verifica dacd dosarul cuprinde toate documentele necesare si solicita completarca
acestuia in cazul constatérii unor lipsuri;

i) intocmeste, in limita atributiilor stabilite, documentatia necesara sesizarii instantei
competente in vederea inlocuirii amenzii contraventionale neachitate cu prestarea unei
activitdti in folosul comunitatii, in conditiile legii;

J) ntocmeste referatele, adresele, centralizatoarele si celelalte documente
administrative necesare inaintirii dosarului;

k) inainteazd documentatia citre Compartimentul Juridic sau persoanei competente si
asigure reprezentarea unititii administrativ-teritoriale in fata instantei;

[) pune la dispozitia Compartimentului Juridic inscrisurile si informatiile necesare
solutiondrii cauzei;

m) tine evidenta dosarelor constituite si a celor transmise instantelor Jjudecatoresti;

n) urmdreste stadiul solutiondrii dosarelor si actualizeaza evidentele;
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0) primeste, inregistreaza si gestioneaza hotararile judecatoresti pronuntate;

p) comunica hotararile si informatiile relevante catre compartimentul fiscal,
Compartimentul Juridic si celelalte structuri interesate;

q) dupa primirea hotararii judecatoresti, constituie sau completeazd dosarul privind
executarea activitatii in folosul comunitatii;

r) asigurd corelarea evidentei dosarelor privind amenzile contraventionale cu evidenta
persoanelor pentru care instanta a dispus prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

s) informeazd compartimentul fiscal cu privire la solutiile instantelor si situatia
executdrii obligatiilor;

t) intocmeste periodic situatii centralizatoare privind debitorii, dosarele constituite,
dosarele transmise instantelor, hotararile pronuntate si stadiul executarii;

u) arhiveazd documentatiile si dosarele constituite, cu respectarea legislatiei arhivistice

si a legislatiei privind protectia datelor.

Atributii — Fond funciar:

a) asigurd activitatea de secretariat tehnic si administrativ necesara desfasuririi
activitatii Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

b) primeste, inregistreaza, verifica din punct de vedere administrativ si gestioneazi
cererile, documentele si corespondenta referitoare la aplicarea legilor fondului funciar;

c) pregateste documentatiile si materialele necesare analizérii dosarelor in cadrul
Comisiei locale de fond funciar;

d) intocmeste si gestioneaza evidenta hotérarilor, propunerilor si documentatiilor
rezultate din activitatea Comisiei locale;

e) asigura corespondenta si transmiterea documentatiilor intre Comisia locald, Comisia
judeteana, Institutia Prefectului, OCPI, ANCPI si celelalte autoritati competente;

f) asigura relatiile cu publicul in materia aplicarii legilor fondului funciar;

g) aplica, in limita atributiilor compartimentului, prevederile Legii nr. 18/1991, Legii
nr. 1/2000, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 247/2005, Legii nr. 165/2013 si ale celorlalte acte
normative incidente;

h) aplica procedurile prevazute de H.G. nr. 890/2005, cu modificérile si completarile

ulterioare;
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i) participd, impreund cu persoanele autorizate si membrii Comisiei locale, dupi caz, la
identificarea terenurilor, efectuarea masurdtorilor si stabilirea amplasamentelor necesare
punerii in posesie;

J) pune la dispozitia persoanelor autorizate si institutiilor competente documentele
necesare intocmirii planurilor parcelare, planurilor de amplasament si delimitare si a celorlalte
documentatii cadastrale;

k) colaboreaza cu OCPI si cu persoanele fizice sau juridice autorizate in domeniul
cadastrului;

[) fintocmeste, in conditiile legii, procesele-verbale de punere in posesie si
documentatiile necesare emiterii titlurilor de proprietate;

m) urmdreste circuitul documentatiilor transmise in vederea emiterii, rectificdrii sau
modificérii titlurilor de proprietate;

n) primeste si asigura eliberarea cétre persoanele indreptitite a titlurilor de proprietate
emise potrivit legii, pe bazéd de evidenta si documente de predare-primire;

0) intocmeste si gestioneaza documentatiile necesare acordarii masurilor reparatorii sau
despdgubirilor, in cazurile prevazute de lege;

p) intocmeste si actualizeaza situatia terenurilor disponibile aflate la dispozitia Comisiei
locale si evidenta rezervelor de teren;

q) identifica si evidentiaza, impreund cu structurile competente, suprafetele de teren
care pot face obiectul restituirii fn natura sau compensarii;

r) participa la intocmirea si actualizarea situatiilor centralizatoare si anexelor previzute
de legislatia fondului funciar;

s) furnizeaza Compartimentului Registru Agricol datele si documentele rezultate din
activitatea de fond funciar care determina inscrierea, modificarea sau actualizarea informatiilor
din registrul agricol;

t) colaboreaza cu Compartimentul Registru Agricol pentru corelarea datelor privind
proprietarii, suprafetele, categoriile de folosintd si amplasamentele terenurilor;

u) colaboreazi la intocmirea documentatiilor privind administrarea suprafetelor de
pajisti permanente ale comunei;

v) furnizeazd compartimentelor competente datele si documentele necesare clarificirii
situatiei juridice a terenurilor apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

w) colaboreaza cu Compartimentul Juridic in cauzele aflate pe rolul instantelor avand

ca obiect fondul funciar;
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X) intocmeste, la solicitarea Compartimentului Juridic sau a conducerii institutiei,
situatii, extrase, copii si documentatii necesare in litigiile privind fondul funciar;

y) efectueazd demersurile administrative necesare punerii in aplicare a hotararilor
judecitoresti definitive privind fondul funciar, in limitele competentelor legale;

z) asigura conservarea cererilor de reconstituire sau constituire a dreptului de
proprietate si a actelor doveditoare depuse de persoanele interesate;

aa) pastreaza si asigura conservarea adeverintelor de reconstituire/constituire,
proceselor-verbale de punere in posesie, titlurilor de proprietate, hotararilor Comisiei locale si
Comisiei judetene si a anexelor acestora;

ab) tine evidenta documentelor originale aflate in péstrarea compartimentului;

ac) selecteazd, ordoneazd, inventariaza si arhiveazd documentele rezultate din
activitatea de fond funciar si preda dosarele la arhiva institutiei;

ad) solutioneaza, in limitele competentelor, cererile, petitiile, sesizarile si reclamatiile
repartizate compartimentului si comunica raspunsurile in termenele legale;

ae) intocmeste referate, note, rapoarte, situatii si alte documente de specialitate privind
activitatea de fond funciar;

af) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotédrari ale Consiliului
Local din domeniul sdu de activitate;

ag) verificd si actualizeaza evidentele compartimentului si urmareste concordanta
dintre documentele de fond funciar, planurile parcelare, procesele-verbale de punere in posesie
si titlurile de proprietate;

ah) sesizeaza secretarul general al comunei, primarul si, dupa caz, Comisia locala de
fond funciar cu privire la neconcordantele, suprapunerile, erorile materiale sau alte probleme
constatate;

ai) initiaza, in limitele competentelor compartimentului, demersurile administrative
necesare indreptarii erorilor si clarificarii situatiilor constatate;

aj) urmdreste stadiul dosarelor si documentatiilor aflate in lucru si respectarea
termenelor stabilite de legislatie, hotdrarile comisiilor de fond funciar sau hotérérile
judecatoresti;

ak) asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal cuprinse in
dosarele si evidentele de fond funciar;

al) intocmeste si actualizeazd procedurile operationale specifice activitatii de fond

funciar:
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am) colaboreazd cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al primarului

pentru indeplinirea atributiilor care presupun schimb de date, informatii sau documente.

Atributii generale ale compartimentului:

a) respecta legislatia n vigoare aplicabili domeniilor de activitate ale
compartimentului;

b) respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Codul de
conduitd si procedurile interne ale institutiei;

¢) respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea
informatiilor gestionate;

d) raspunde de corectitudinea si exactitatea operatiunilor si documentelor intocmite, in
limitele atributiilor si competentelor stabilite;

e) asigurd pastrarea, evidenta, inventarierea si arhivarea documentelor gestionate,
potrivit legislatiei arhivistice;

f) participd la elaborarea, implementarea si actualizarea procedurilor operationale si a
masurilor privind sistemul de control intern managerial;

g) colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al primarului,
serviciile publice locale, institutiile si autoritatile publice;

h) intocmeste si transmite, la solicitarea conducerii institutiei, situatii, rapoarte,
informari si centralizatoare din domeniul siu de activitate;

i) participa la comisii, grupuri de lucru si alte activititi pentru care este desemnat, in
conditiile legii;

J) duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului care privesc
domeniul de competenta al compartimentului;

k) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului Local, dispozitii ale primarului si fisa postului, in conditiile legii.

I11.4.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Asistentd Socialda asigura, la nivelul comunei Corbeni, aplicarea
politicilor si masurilor de asistentd sociald, protectia si promovarea drepturilor copilului,

sprijinirea familiei, protectia persoanelor cu dizabilititi, a persoanelor varstnice, a victimelor
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violentei domestice, precum si prevenirea si combaterea saraciei, marginalizarii si excluziunii
sociale.

Compartimentul desfasoari activitati de identificare, evaluare, informare, consiliere,
monitorizare, management de caz, acordare si administrare a beneficiilor de asistentd sociala,
facilitare a accesului la servicii sociale si interventie in situatii de risc, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare.

Activitatea compartimentului se desfasoard cu respectarea principiilor legalitatii,
interesului superior al copilului, respectérii demnitatii umane, nediscrimindrii, egalitatii de

persoanei in familie si comunitate, precum si ale interventiei integrate si centrate pe beneficiar.
A. ATRIBUTII GENERALE iN DOMENIUL ASISTENTEI SOCIALE

a) identifica nevoile sociale ale populatiei comunei Corbeni si categoriile de persoane
aflate in situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd, marginalizare sau risc de excluziune
social;

b) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat ori pot genera situatiile de risc social;

c) realizeaza evaluarea initiala a persoanelor si familiilor care soliciti sau necesita
masuri de asistenta sociala;

d) efectueazd vizite la domiciliu, verificari in teren, anchete sociale, evaluiri si
reevaludri, potrivit legislatiei in vigoare;

€) asigurd informarea si consilierea persoanelor cu privire la drepturile sociale,
beneficiile de asistentd sociald, serviciile sociale disponibile si conditiile de acces la acestea;

f) sprijind persoanele vulnerabile in completarea cererilor si constituirea documentatiilor
necesare obtinerii beneficiilor si serviciilor de asistenta sociala;

g) realizeaza activitdti de prevenire si combatere a saraciei si riscului de excluziune
sociald;

h) propune masuri de interventie pentru solutionarea situatiilor sociale identificate;

i) realizeaza, dupd caz si in conditiile legii, managementul de caz ori participa la acesta;

j) monitorizeaza beneficiarii, masurile de interventie si serviciile acordate;

k) colaboreazd cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Arges,
Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala Arges, unititile de invatimant, unitatile
sanitare, medicii de familie, politia, serviciile de ocupare a fortei de munci, Casa Judeteani de
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Pensii, organizatiile neguvernamentale, furnizorii publici si privati de servicii sociale, cultele
religioase si celelalte institutii implicate;

I) participd la constituirea si activitatea echipelor multidisciplinare si interinstitutionale
pentru solutionarea cazurilor complexe;

m) intocmeste evidente, baze de date, registre, situatii statistice si raportari specifice
domeniului de activitate:

n) asigurd confidentialitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal ale
beneficiarilor;

o) fintocmeste si actualizeazd procedurile operationale specifice activitatii
compartimentului;

p) intocmeste referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare si alte documente
necesare adoptdrii hotararilor Consiliului Local sau emiterii dispozitiilor primarului;

q) participa la elaborarea strategiilor, programelor si planurilor locale in domeniul
asistentei si serviciilor sociale;

r) formuleaza propuneri privind dezvoltarea serviciilor sociale in functie de nevoile
identificate la nivelul comunitatii;

s) constituie, gestioneaza si actualizeaza dosarele beneficiarilor;

t) asigurd arhivarea documentelor potrivit nomenclatorului arhivistic si legislatiei in
vigoare;

u) urmdareste permanent modificarile legislative din domeniul asistentei sociale si

propune actualizarea regulamentelor, procedurilor si documentelor interne.
B. ATRIBUTII iN DOMENIUL BENEFICIILOR DE ASISTENTA SOCIALA

a) informeaza si consiliaza solicitantii cu privire la conditiile de acordare, modificare,

suspendare, reluare si incetare a beneficiilor de asistenta sociald;

b) primeste, inregistreaza si verifica cererile si documentele justificative pentru
acordarea beneficiilor de asistenta social;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea drepturilor solicitate;

d) solicita documente si informatii suplimentare atunci cind acestea sunt necesare
stabilirii drepturilor;

e) efectueaza anchete sociale si verificéri in teren in cazurile previzute de lege sau atunci

cand situatia declarata necesita verificari suplimentare;
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f) utilizeaza, in conditiile legii, sistemele informatice si bazele de date disponibile pentru
verificarea conditiilor de eligibilitate;

g) pregiteste documentatia necesard stabilirii, modificarii, suspendarii, reludrii sau
incetdrii drepturilor;

h) intocmeste proiectele dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea,
modificarea, suspendarea, reluarea sau incetarea beneficiilor pentru care competenta apartine
autoritdtii administratiei publice locale;

i) comunicd beneficiarilor actele administrative privind drepturile acordate;

J) urméreste respectarea de cdtre beneficiari a obligatiilor legale aferente drepturilor
acordate;

k) efectueaza verificarile periodice prevazute de legislatia specifica;

I) identifica situatiile in care beneficiile au fost acordate sau incasate necuvenit;

m) stabileste, in limitele competentelor legale, sumele acordate necuvenit si intocmeste
documentatiile necesare recuperarii acestora;

n) transmite catre AJPIS Arges cererile, documentatiile, situatiile si raportarile prevazute
de legislatia aplicabila;

o) raspunde solicitérilor formulate de AJPIS Arges. Curtea de Conturi, DGASPC Arges
si de alte institutii cu atributii de control;

p) tine evidenta beneficiarilor si actualizeaza permanent datele privind drepturile

acordate.

C. ATRIBUTII PRIVIND VENITUL MINIM DE INCLUZIUNE

a) primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea venitului minim de incluziune;

b) acorda solicitantilor sprijin pentru completarea cererilor si declaratiilor pe propria
raspundere;

¢) verificd documentele privind componenta familiei, veniturile, bunurile si celelalte
conditii de eligibilitate;

d) efectueaza verificari in bazele de date disponibile si anchete sociale, in cazurile si
conditiile prevazute de lege;

¢) verifica indeplinirea conditiilor pentru acordarea componentelor venitului minim de

incluziune;
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f) intocmeste documentele si proiectele de acte administrative necesare acordarii,
respingerii, modificarii, suspendarii, reluarii sau incetarii dreptului;

g) monitorizeaza modificarile intervenite in componenta familiei, veniturile si situatia
beneficiarilor;

h) verifica indeplinirea obligatiilor prevazute de lege de citre beneficiarii venitului
minim de incluziune;

i) colaboreaza cu institutiile competente in domeniul ocupdrii fortei de munca, educatiei,
sanatatii si protectiei copilului;

J) transmite AJPIS Arges documentele si informatiile necesare stabilirii si platii
drepturilor;

k) efectueazi reevaludrile si verificarile periodice prevazute de legislatia specifici;

[) intocmeste si transmite situatiile statistice si raportarile referitoare la beneficiarii

venitului minim de incluziune.

D. ATRIBUTII PRIVIND AJUTORUL PENTRU INCALZIREA LOCUINTEI SI
SUPLIMENTUL PENTRU ENERGIE

a) informeaza populatia cu privire la conditiile de acordare a masurilor de protectic
sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie;

b) primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria rispundere;

¢) verifica documentele privind componenta familiei, veniturile, bunurile detinute si
sistemul de incilzire utilizat;

d) efectueaza verificari si anchete sociale in conditiile stabilite de lege;

e) verificd indeplinirea conditiilor de eligibilitate;

f) intocmeste documentatia necesara stabilirii dreptului;

g) intocmeste proiectele dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea,
modificarea sau incetarea drepturilor;

h) comunica beneficiarilor actele administrative emise;

i) intocmeste si transmite situatiile centralizatoare cétre institutiile si furnizorii de
energie, potrivit legii;

Jj) urmireste modificarile intervenite in situatia beneficiarilor pe perioada acordarii
drepturilor;

k) efectueaza demersurile necesare recuperarii sumelor acordate necuvenit;
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) asigurd evidenta beneficiarilor ajutorului pentru incalzire si a suplimentului pentru

energie.

E. ATRIBUTII PRIVIND ALOCATIA DE STAT, INDEMNIZATIA PENTRU
CRESTEREA COPILULUI, STIMULENTUL DE INSERTIE SI ALTE
DREPTURI DESTINATE FAMILIEI

a) informeaza solicitantii asupra conditiilor de acordare a drepturilor;
b) primeste si verifica documentatiile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;
c) primeste si verificd documentatiile pentru indemnizatia pentru cresterea copilului;

d) primeste si verificad documentatiile pentru acordarea stimulentului de insertie;

¢) primeste si verifica documentatiile pentru alte drepturi destinate copilului si familiei,
atunci cand acestea se depun prin intermediul autorittii administratiei publice locale;

f) solicitda completarea documentatiilor incomplete;

g) intocmeste centralizatoarele si documentele de inaintare;

h) transmite documentatiile catre AJPIS Arges, in termenele si conditiile previzute de
lege;

i) informeaza beneficiarii asupra obligatiei de a comunica modificérile intervenite in
situatia lor;

J) colaboreaza cu AJPIS Arges pentru clarificarea situatiilor referitoare la stabilirea,

plata, suspendarea sau incetarea drepturilor.

F. ATRIBUTII PRIVIND AJUTOARELE DE URGENTA

a) primeste si analizeazd solicitarile persoanelor si familiilor aflate in situatii de
necesitate;

b) efectueaza verificiri la domiciliul solicitantului;

¢) intocmeste anchete sociale privind situatia familiala, materiala, locativa si sociala;

d) evalueaza gravitatea situatiei si nevoile imediate ale solicitantului;

e) verifica documentele justificative;

f) formuleazd propuneri motivate privind acordarea sau neacordarea ajutorului de
urgenta;

g) intocmeste documentatia necesara si proiectul dispozitiei primarului;
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h) aplica hotérarile Consiliului Local privind acordarea ajutoarelor de urgentd din
bugetul local;

i) monitorizeaza, atunci cand situatia o impune, evolutia cazurilor care au beneficiat de
ajutor de urgenta;

J) identifica si alte beneficii, servicii sau masuri de sprijin de care persoana ori familia

poate beneficia.

G. ATRIBUTII PRIVIND SPRIJINUL SOCIAL PENTRU ELEVI SI
PREVENIREA ABANDONULUI SCOLAR

a) efectueaza anchetele sociale necesare acordarii burselor si altor forme de sprijin
educational, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

b) efectueazi verificari in teren privind situatia sociali si materiala a familiilor;

¢) colaboreazd cu unititile de finvdtaméant pentru prevenirea abandonului si
absenteismului scolar;

d) identifica minorii aflati in risc de abandon scolar;

e) consiliaza périntii cu privire la obligatia asigurdrii frecventirii cursurilor de citre
copii;

f) faciliteazd accesul familiilor vulnerabile la beneficiile si serviciile destinate
participarii scolare;

g) colaboreazi cu unitatile de invatamant, consilierii scolari si alte institutii implicate in
sprijinirea copiilor vulnerabili;

h) primeste si verifica cererile pentru stimulente educationale si alte forme de sprijin
social pentru educatie, potrivit legislatiei aplicabile;

i) intocmeste documentatiile si proiectele actelor administrative necesare;

J) actualizeaza evidenta beneficiarilor si efectueaza raportirile specifice.

H. ATRIBUTII IN DOMENIUL PROTECTIEI SI PROMOVARII
DREPTURILOR COPILULUI

a) monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din comuna Corbeni si modul de
respectare a drepturilor acestora;
b) identifica minorii aflati in situatie de risc, vulnerabilitate, neglijare, abuz, exploatare,

violentd, abandon scolar ori risc de separare de familie;
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¢) efectueaza vizite la domiciliul copiilor si familiilor acestora ori de céte ori situatia o
impune;

d) realizeaza evaluarea initiala a situatiei copilului si familiei;

e) identifica nevoile copilului si familiei, precum si resursele existente pentru
solutionarea acestora;

f) realizeaza activitati de prevenire a separarii copilului de familia sa;

g) intocmeste planul de servicii in cazurile si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

h) monitorizeaza implementarea planului de servicii si indeplinirea obiectivelor stabilite;

i) asigurd consilierea si informarea parintilor cu privire la drepturile copilului si
obligatiile parintesti;

j) informeaza familiile asupra serviciilor sociale, medicale, educationale si beneficiilor
disponibile;

k) propune mdsuri pentru prevenirea abandonului scolar si sustinerea participarii
copilului la educatie;

I) consiliazd pdrintii care, din cauza saraciei, consumului de alcool, comportamentului
deviant sau altor factori de risc, nu isi indeplinesc corespunzitor obligatiile parintesti;

m) colaboreazd cu unititile de invatamant, cadrele didactice, consilierii scolari,
mediatorii scolari, personalul medical si asistentii medicali comunitari;

n) sesizeazd DGASPC Arges atunci cdnd constatd situatii care impun interventia

acesteia;

o) efectueaza verificarile prevazute de lege atunci cand exista indicii ca viata, sanitatea,
integritatea sau securitatea copilului sunt puse in pericol;

p) formuleazd propuneri si transmite documentatia necesard atunci cand se impune
instituirea unei masuri de protectie speciala;

q) urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii isi exercitd drepturile
si obligatiile cu privire la copilul reintegrat in familie dupa incetarea unei masuri de protectie
speciald;

r) colaboreaza cu DGASPC Arges si transmite datele si informatiile solicitate;

s) intocmeste situatiile statistice si raportarile privind copiii aflati in evidenta;

t) sesizeaza institutiile competente in situatiile de abuz, neglijare, exploatare sau orice

alta forma de violentd asupra copilului.
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I. ATRIBUTII PRIVIND PREVENIREA SEPARARII COPILULUI DE
FAMILIE SI OBSERVATORUL COPILULUI

a) identifica minorii aflati in risc de separare de familie;

b) aplica instrumentele de identificare si evaluare prevazute de legislatia specifica;

c) asigura introducerea si actualizarea datelor privind copiii aflati in situatie de risc in
Observatorul copilului;

d) gestioneaza si actualizeaza evidenta copiilor aflati in situatii de risc, cu domiciliul sau
resedinta in comuna Corbeni;

e) colecteaza date cantitative si calitative referitoare la copiii aflati in risc de separare;

f) intocmeste si actualizeazd documentele aferente fiecérui caz;

g) intocmeste planul de servicii si urmareste punerea acestuia in aplicare;

h) asigurd managementul de caz in activitatea de prevenire a separdrii copilului de
familie, in conditiile legii:

i) coordoneaza colaborarea cu unitatea de invatamant, consilierul scolar, mediatorul
scolar, asistentul medical comunitar si ceilalti profesionisti implicati;

j) urmareste evolutia factorilor de risc identificati;

k) actualizeazd datele ori de cate ori intervin modificari in situatia copilului sau familiei;

I) intocmeste situatii si rapoarte pe baza informatiilor inregistrate;

m) asigurd confidentialitatea si securitatea datelor;

n) colaboreaza cu DGASPC Arges pentru coordonarea si indrumarea metodologica a
activitatii;

0) propune masuri de sprijin material, social, educational sau medical pentru prevenirea

separarii copilului de familie.

J. ATRIBUTII PRIVIND COPIII CU PARINTI PLECATI LA MUNCA iN
STRAINATATE

a) identifica si tine evidenta copiilor ai cdror parinti sunt plecati la munca in striinatate;
b) monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a acestora;

c) efectueaza vizite la domiciliu in conditiile si la termenele prevazute de lege;

d) consiliaza si informeaza parintii care intentioneaza sa plece la munca in strainatate

asupra obligatiilor legale care le revin;
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¢) informeaza périntii asupra riscurilor la care poate fi expus copilul prin separarea de
familie;

f) consiliaza persoana desemnatd sa asigure cresterea si ingrijirea copilului pe perioada
absentei parintilor;

g) urmdreste indeplinirea procedurii legale privind desemnarea persoanei in grija careia
ramane copilul;

h) evalueaza situatia copilului si a persoanei in grija careia acesta a ramas;

i) identifica eventualele situatii de risc si propune miasuri de interventie;

1) sesizeazd DGASPC Arges atunci cand situatia copilului impune masuri de protectie;

k) intocmeste si transmite situatiile si raportarile prevazute de legislatia aplicabila.

K. ATRIBUTII PRIVIND COPIII CU DIZABILITATI SI/SAU CERINTE
EDUCATIONALE SPECIALE

a) identifica si monitorizeaza copiii cu dizabilitati aflati in evidenta compartimentului;

b) informeaza si consiliaza familiile cu privire la drepturile copilului cu dizabilitati;

¢) sprijind familiile in constituirea dosarelor necesare evaludrii si incadrarii copilului in
grad de handicap;

d) efectueaza si intocmeste anchetele sociale necesare evaluarii complexe;

e) colaboreaza cu DGASPC Arges si serviciile de evaluare complexi;

f) monitorizeaza implementarea planurilor de abilitare-reabilitare, in limitele
competentelor legale;

g) efectueaza vizite la domiciliu si intocmeste rapoarte de monitorizare;

h) urméreste indeplinirea obiectivelor stabilite in planul de abilitare-reabilitare;

i) identifica dificultatile de implementare si propune ori solicitd misuri de remediere;

J) urmdreste prin reevaludri periodice eficienta beneficiilor, serviciilor si masurilor de
interventie;

k) consiliaza familiile cu privire la procedura de orientare scolara si profesionali;

I) efectueaza anchetele sociale necesare orientarii scolare si profesionale a copiilor cu
cerinte educationale speciale;

m) colaboreazd cu CIRAE, COSP, unititile de invatamint, DGASPC si celelalte
institutii implicate;

n) urmareste accesul copiilor cu dizabilitati si/sau CES la educatie si la servicii sociale,

medicale si de recuperare corespunzitoare.
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L. ATRIBUTII PRIVIND MAMELE MINORE SI GRAVIDELE MINORE
AFLATE iN SITUATII DE RISC

a) identificd mamele minore si gravidele minore aflate in situatii de vulnerabilitate;

b) realizeaza evaluarea situatiei familiale, sociale si locative;

¢) monitorizeaza situatia mamei minore si a copilului;

d) colaboreaza cu familia extinsi, unitatile sanitare, medicul de familie, asistentul
medical comunitar, unitatile de Tnvatamant si DGASPC Arges:;

e) desfasoara activitati pentru prevenirea abandonului copilului;

f) faciliteaza accesul mamei minore si al copilului la servicii medicale si sociale;

g) sprijina continuarea sau reluarea educatiei mamei minore;

h) sesizeazd DGASPC Arges in situatiile in care sunt identificate riscuri pentru siguranta
sau dezvoltarea copilului;

i) urmdreste implementarea masurilor stabilite prin planurile de interventie.
M. ATRIBUTII PRIVIND PERSOANELE ADULTE CU DIZABILITATI

a) informeaza si consiliazd persoanele cu dizabilitati si familiile acestora asupra
drepturilor si facilitatilor prevazute de lege;

b) informeaza persoanele interesate asupra documentelor necesare incadririi sau
reevaludrii in grad de handicap;

c) efectueaza verificari la domiciliu si intocmeste anchetele sociale necesare evaludrii
complexe;

d) colaboreaza cu DGASPC Arges si serviciul de evaluare complexi a persoanelor
adulte cu handicap;

e) sprijind persoanele cu dizabilitéti in accesarea serviciilor sociale disponibile;

f) identifica situatiile de neglijare, abuz, exploatare sau lipsd a ingrijirii si sesizeaza
institutiile competente;

g) efectueazi anchete sociale pentru persoanele incadrate in grad de invaliditate, la
solicitarea medicului expert al asigurdrilor sociale;

h) colaboreazi cu medicul expert al asigurdrilor sociale si celelalte institutii competente;

i) tine evidenta persoanelor cu dizabilitati aflate in monitorizarea compartimentului.

194



N. ATRIBUTII PRIVIND ASISTENTII PERSONALI AI PERSOANELOR CU
HANDICAP GRAV

a) efectueaza ancheta sociald necesara angajarii asistentului personal;

b) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru angajarea acestuia, in colaborare cu
compartimentul de resurse umane;

¢) formuleaza propuneri privind angajarea asistentului personal;

d) monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali;

e) efectueazd controale periodice cu privire la activitatea asistentilor personali;

f) verificd modul in care sunt indeplinite obligatiile privind ingrijirea persoanei cu

handicap grav;

- g) consemneaza rezultatele verificarilor in rapoarte de monitorizare si control;
h) propune masurile necesare in situatia constatérii unor deficiente;
i) sesizeazd compartimentul de resurse umane si conducerea institutiei asupra situatiilor
care pot atrage raspunderea asistentului personal;
J) urmdreste mentinerea conditiilor legale pe durata raportului de munca;
k) ia mdsuri pentru asigurarea instruirii periodice a asistentilor personali, potrivit
legislatiei in vigoare;
[) colaboreaza cu DGASPC Arges in activitatea de monitorizare;
m) intocmeste si prezintd Consiliului Local raportul semestrial privind activitatea
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
n) transmite compartimentelor competente datele necesare privind situatia asistentilor
- personali.

O. ATRIBUTII PRIVIND INDEMNIZATIA LUNARA ACORDATA
PERSOANEI CU HANDICAP GRAV

a) primeste si verifica documentele necesare acordarii indemnizatiei lunare;

b) verificd existenta acordului privind optiunea pentru indemnizatia lunari, atunci cind
acesta este necesar:

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea dreptului;

d) intocmeste documentatia necesara stabilirii dreptului;

¢) intocmeste proiectele dispozitiilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau

incetarea indemnizatiei;
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f) transmite documentele catre compartimentele competente pentru punerea in plati sau
incetarea platii;

g) urmdreste perioada de valabilitate a certificatului de incadrare in grad de handicap;

h) verifici situatiile care determina suspendarea sau incetarea dreptului;

i) actualizeaza permanent evidenta beneficiarilor;

J) colaboreaza cu DGASPC Arges si celelalte institutii competente pentru verificarea

situatiei beneficiarilor.

P. ATRIBUTII PRIVIND PERSOANELE VARSTNICE

a) identificd persoanele varstnice aflate in situatie de risc, izolare, dependentd sau
vulnerabilitate;

b) tine evidenta persoanelor varstnice care beneficiaza de servicii sociale in comunitate
sau in centre rezidentiale;

¢) realizeaza evaluarea situatiei sociale si, in limitele competentelor, sociomedicale a
persoanelor varstnice;

d) efectueaza anchete sociale la domiciliu;

e) evalueazd conditiile de locuit, veniturile, gradul de autonomie, reteaua de sprijin
familial si nevoile de ingrijire:

f) informeaza persoanele vérstnice si familiile acestora asupra serviciilor sociale
disponibile;

g) sprijind accesul persoanelor varstnice la servicii de ingrijire la domiciliu, centre de zi
sau servicii rezidentiale;

h) intocmeste documentele si anchetele sociale necesare admiterii intr-un centru
rezidential;

i) colaboreaza cu DGASPC Arges, furnizorii publici si privati de servicii sociale,
unitatile sanitare si alte institutii:

J) efectueaza anchete sociale la solicitarea centrelor in care sunt gazduite persoane cu
domiciliul in comuna Corbeni;

k) monitorizeaza situatiile persoanelor vérstnice lipsite de sprijin familial;

[) identificd persoanele varstnice expuse riscului de abuz, neglijare sau exploatare si
sesizeaza institutiile competente;

m) intocmeste si actualizeaza evidentele si registrele prevazute de legislatia specifici;

n) intocmeste si transmite situatiile statistice prevazute de lege.
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Q. ATRIBUTII PRIVIND REGISTRUL PERSOANELOR VARSTNICE LA
RISC

a) organizeaza si gestioneaza Registrul persoanelor varstnice la risc la nivelul comunei
Corbeni;

b) identifica activ persoanele varstnice care prezinta factori de risc social;

c) inscrie in registru persoanele pentru care, in urma evaludrii, a fost identificatd
existenta unei situatii de risc;

d) actualizeaza datele privind situatia sociald, familiala, locativa si gradul de autonomie
al persoanei vérstnice;

€) consemneaza serviciile, masurile de sprijin si interventiile acordate;

f) consemneaza rezultatele activitatilor de monitorizare si reevaluare;

g) mentine evidenta persoanelor varstnice singure sau izolate;

h) identifica persoanele varstnice care nu isi pot asigura singure nevoile de bazi;

i) identificd persoanele cu venituri insuficiente ori care locuiesc in conditii improprii;

J) identifica persoanele expuse riscului de abuz, neglijare, exploatare economici sau
abandon;

k) verifica periodic situatia persoanelor inscrise:

I) reevalueaza nivelul de risc atunci cand apar modificari in situatia beneficiarului;

m) consemneaza incetarea situatiei de risc atunci cand conditiile care au determinat
inscrierea nu mai exista;

. n) utilizeaza informatiile din registru pentru fundamentarea masurilor si serviciilor

sociale destinate persoanelor varstnice;

0) utilizeaza datele agregate pentru fundamentarea necesarului de servicii de ingrijire la
domiciliu, centre de zi, servicii de suport si servicii rezidentiale;

p) asigurd confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal;

q) permite accesul la registru numai persoanelor si institutiilor autorizate potrivit legii;

r) intocmeste si transmite raportdrile prevazute de legislatia aplicabila.
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R. ATRIBUTII PRIVIND INGRIJITORIT INFORMALI AI PERSOANELOR
VARSTNICE

a) identifica situatiile in care ingrijirea persoanei vérstnice este asigurata de un ingrijitor
informal;

b) informeazd persoana vérstnica si ingrijitorul informal cu privire la drepturile si
obligatiile prevazute de lege;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea masurilor de sprijin;

d) efectueaza evaludrile si verificarile aflate in competenta compartimentului;

€) participa la intocmirea documentelor necesare;

f) urmareste complementaritatea dintre activitatea ingrijitorului informal si serviciile
sociale acordate beneficiarului;

h) identifica necesitatea acordarii unor servicii suplimentare persoanei vérstnice sau
ingrijitorului;

i) colaboreaza cu furnizorii de servicii sociale si personalul medical pentru asigurarea

S. ATRIBUTII PRIVIND ADMITEREA IN CENTRE REZIDENTIALE SI
UNITATI MEDICO-SOCIALE

a) informeazi solicitantul si familia acestuia asupra conditiilor si documentelor necesare
admiterii;

b) verifica situatia sociala, familiald, materiala si locativa;

c) efectueaza ancheta sociala;

d) completeazd, dupi caz, documentele de evaluare sociomedicala aflate in competenta
compartimentului;

e) identificd sustinatorii legali si situatia acestora;

f) sprijina constituirea dosarului necesar admiterii;

g) transmite documentatia catre institutiile competente;

h) colaboreaza cu DGASPC Arges si furnizorii de servicii rezidentiale;

i) raspunde solicitarilor de reevaluare sociald formulate de centrele rezidentiale;
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J) monitorizeaza situatia beneficiarilor atunci cand aceasta obligatie revine autoritatii

locale.
T. ATRIBUTII iN DOMENIUL VIOLENTEI DOMESTICE

a) identifica situatiile de violentd domestica:

b) asigurd informarea victimelor asupra drepturilor si serviciilor disponibile;

¢) acorda consiliere sociala initiald si sprijin pentru accesarea serviciilor specializate;

d) evalueaza situatia sociala si factorii de risc, in limitele competentelor legale;

€) sesizeaza institutiile competente atunci cand exista un pericol pentru viata, integritatea
fizica sau psihica a victimei ori a copiilor;

f) colaboreaza cu politia, DGASPC Arges, unitatile sanitare si furnizorii de servicii

sociale;

g) faciliteaza accesul victimei la adaposturi, centre rezidentiale sau alte servicii
specializate;

h) informeaza victima cu privire la mecanismele legale de protectie;

i) monitorizeaza cazurile aflate in evidenta, in limitele competentelor;

J) participd la activitati de prevenire si informare a comunitatii cu privire la violenta
domestici;

k) pastreaza confidentialitatea datelor privind victimele.

U. ATRIBUTII ALE ECHIPEI MOBILE PENTRU INTERVENTIA DE
URGENTA iN CAZURILE DE VIOLENTA DOMESTICA

a) asigurd interventia de urgentd in cazurile de violentd domestica semnalate pe raza
comunei Corbeni;

b) verifica semnalarile primite;

¢) realizeaza evaluarea initiala a situatiei;

d) efectueaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat;

e) faciliteaza transportul victimei la unitatea sanitara atunci cand aceasta necesitd
ingrijiri medicale;
f) sesizeaza organele competente atunci cénd situatia o impune;

g) orienteaza victima ciatre DGASPC Arges sau alte servicii specializate;
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h) faciliteaza gazduirea de urgenta in servicii rezidentiale adecvate, in functie de nevoile
victimei si disponibilitatea serviciilor;

i) colaboreaza cu politia si celelalte institutii implicate in interventie;

J) intocmeste documentele aferente interventiei;

k) asigurd transmiterea cazului citre structurile competente pentru continuarea
interventiei;

I) desfasoard activitatea potrivit procedurilor legale si actelor administrative locale

privind organizarea echipei mobile.

V. ATRIBUTII PRIVIND SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA SI
INTERVENTIA INTEGRATA

a) desfasoard activitati destinate copiilor si familiilor aflate n dificultate, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, victimelor violentei domestice si altor persoane expuse
excluziunii sociale;

b) identifica persoanele si familiile vulnerabile din comunitate;

¢) acorda servicii de informare si consiliere sociali;

d) monitorizeaza situatiile de risc social;

e) faciliteaza accesul beneficiarilor la servicii sociale, medicale. educationale si de

ocupare;

f) desfasoara activititi de promovare a incluziunii sociale;

g) sprijind persoanele cu resurse financiare si materiale insuficiente in accesarea
drepturilor si serviciilor;

h) colaboreaza cu Centrul Comunitar Integrat si personalul medical comunitar;

i) participd la realizarea interventiei integrate social-medical-educationale;

J) participd la echipe multidisciplinare pentru solutionarea cazurilor complexe;

k) contribuie la identificarea si monitorizarea persoanelor vulnerabile care necesitd

interventie integrata.

W. ATRIBUTII PRIVIND ACCESUL LA SERVICII SOCIALE

a) asigurd informarea persoanelor si familiilor asupra serviciilor sociale existente la nivel

local, judetean si national;
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b) pune la dispozitia solicitantilor informatii privind tipurile de servicii disponibile,
conditiile de eligibilitate si documentele necesare;

¢) pune la dispozitia persoanelor interesate modelele de cereri prevazute de legislatia in
vigoare;

d) asigurd publicarea pe pagina de internet a Priméariei comunei Corbeni a formularelor
si informatiilor necesare accesdrii serviciilor sociale;

e) acorda sprijin solicitantilor pentru completarea cererilor si documentelor;

f) primeste, inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea serviciilor sociale;

g) verifica existenta documentelor justificative si solicitd completarea documentatiilor
incomplete;

h) informeaza solicitantul cu privire la procedura de evaluare si solutionare a cererii;

i) faciliteaza accesul persoanelor care intdmpina dificultati de deplasare, comunicare sau
completare a documentelor;

j) efectueaza, atunci cand situatia o impune, demersurile necesare la domiciliul
solicitantului;

k) orienteazd persoana cétre serviciul social corespunzator nevoilor identificate;

) faciliteaza legatura dintre beneficiar si furnizorul de servicii sociale;

m) identifica alternative atunci cand serviciul necesar nu este disponibil la nivelul
comunei;

n) informeaza beneficiarul cu privire la contributia proprie, daca este cazul;

0) asigurd accesul egal si nediscriminatoriu la servicii sociale;

p) urmdreste solutionarea cererilor in termenele prevazute de lege;

q) comunica solicitantului solutia adoptata.

X. ATRIBUTII PRIVIND EVALUAREA NEVOILOR SOCIALE

a) realizeaza evaluarea initiala a persoanei sau familiei;

b) evalueaza situatia sociald, familiala, economica si locativa;

¢) evalueaza, in limitele competentelor, gradul de autonomie si existenta unei retele de
sprijin;

d) stabileste natura si amploarea nevoilor sociale;

e) identificd factorii care au determinat aparitia situatiei de dificultate;

f) identifica resursele personale, familiale si comunitare disponibile;
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g) identifica riscurile imediate pentru viata, integritatea, sinitatea sau siguranta
persoanei;

h) efectueaza vizite la domiciliu;

i) consemneaza constatarile in documentele specifice;

J) solicita informatii de la institutiile care detin date relevante;

k) verificd informatiile declarate prin consultarea documentelor si bazelor de date
accesibile legal,

I) stabileste daca situatia poate fi solutionata prin beneficii, servicii sociale sau misuri
integrate;

m) identificd necesitatea unei evaluari complexe sau specializate si referd cazul
institutiei competente;

n) stabileste caracterul urgent al interventiei si propune masuri imediate;

o) implica beneficiarul in procesul de evaluare si stabilire a interventiei;

p) reevalueaza situatia beneficiarului ori de cate ori intervin modificari relevante.

Y. ATRIBUTII PRIVIND MANAGEMENTUL DE CAZ SI PLANIFICAREA
INTERVENTIEI

a) aplicd managementul de caz pentru situatiile in care legislatia specifica prevede
aceastd metoda de lucru;

b) desemneaza sau propune desemnarea responsabilului ori managerului de caz, potrivit
competentelor;

¢) coordoneaza evaluarea nevoilor beneficiarului;

d) intocmeste planul de interventie, planul de servicii sau alte instrumente de planificare,
dupa caz;

e) stabileste obiectivele interventiei impreund cu beneficiarul si, dupa caz, familia ori
reprezentantul legal;

f) identifica serviciile, beneficiile si masurile de sprijin necesare;

g) identifica institutiile si specialistii care trebuie implicati;

h) stabileste responsabilitatile si termenele de realizare;

i) faciliteaza accesul beneficiarului la serviciile necesare;

]) coordoneazi colaborarea dintre institutiile si profesionistii implicati;

k) participa la reuniunile echipelor multidisciplinare;

I) monitorizeaza implementarea masurilor stabilite;
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m) revizuieste planul de interventie ori de céte ori situatia beneficiarului o impune;

n) documenteaza rezultatele interventiei;

0) asigurd continuitatea serviciilor;

p) realizeaza transferul cazului cétre o altad institutie atunci cdnd competenta revine
acesteia;

q) efectueaza inchiderea cazului dupa evaluarea rezultatelor si indeplinirea conditiilor

legale.

Z.ATRIBUTII PRIVIND PREVENIREA MARGINALIZARII SI EXCLUZIUNII
SOCIALE

a) identifica persoanele fara venituri sau cu venituri insuficiente;

b) identifica persoanele fara locuintéd sau aflate in risc de pierdere a locuintei;

c) identifica persoanele lipsite de sprijin familial sau comunitar;

d) consiliaza persoanele cu privire la accesarea beneficiilor si serviciilor sociale;

e) faciliteaza accesul la servicii de ocupare si formare profesionali;

f) colaboreaza cu institutiile competente pentru reintegrarea sociala si profesional;

g) propune masuri locale de prevenire si combatere a marginalizarii sociale;

h) sprijinad accesul persoanelor vulnerabile la educatie, sanatate, locuire si servicii de
baza;

i) monitorizeaza situatiile de risc social sever identificate la nivelul comunititii.

AA. ATRIBUTII PRIVIND ANCHETELE SOCIALE SOLICITATE DE ALTE
INSTITUTII

a) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti, DGASPC Arges,
AJPIS Arges., organelor de politie, unitdtilor de invatamant, unitatilor sanitare, caselor de
pensii, medicilor experti ai asigurdrilor sociale si altor institutii, in conditiile legii;

b) verifica situatia familiala, sociala, locativa si materiala a persoanelor vizate;

c) efectueaza vizite la domiciliu;

d) solicita informatiile si documentele necesare;

e) consemneaza in mod obiectiv constatérile rezultate in urma verificarilor;

f) transmite anchetele sociale institutiilor solicitante in termenele stabilite;

g) pastreaza evidenta solicitarilor si raspunsurilor transmise.
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AB. ATRIBUTII PRIVIND SITUATIILE DE URGENTA SOCIALA

a) identifica persoanele si familiile afectate de incendii, inundatii, calamititi naturale,
accidente, evacudri sau alte situatii deosebite;

b) efectueaza evaluarea sociala de urgenti;

c) identifica nevoile imediate de hrana, imbracaminte, adapost, medicamente si alte
bunuri de stricta necesitate;

d) propune acordarea masurilor de sprijin disponibile potrivit legii si hotarérilor
Consiliului Local;

€) colaboreaza cu structurile pentru situatii de urgentd, serviciile medicale, politia si
organizatiile umanitare;

f) sprijina identificarea unor solutii temporare de gazduire pentru persoanele afectate;

g) monitorizeaza situatia persoanelor vulnerabile pana la depasirea situatiei de urgenta,

in limitele competentelor compartimentului.

AC. ATRIBUTII PRIVIND COLABORAREA CU CENTRUL COMUNITAR
INTEGRAT SI ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

a) colaboreaza cu asistentul medical comunitar pentru identificarea persoanelor
vulnerabile;

b) realizeaza schimbul de informatii necesar interventiei integrate, cu respectarea
legislatiei privind protectia datelor;

¢) participa la evaluarea integrata a nevoilor sociale, medicale si comunitare;

d) participa la elaborarea si aplicarea masurilor integrate de interventie;

€) colaboreaza pentru monitorizarea persoanelor care prezintd simultan vulnerabilititi
sociale si medicale;

f) faciliteaza accesul persoanelor vulnerabile la medicul de familie si serviciile medicale
necesare;

g) informeaza personalul medical comunitar cu privire la serviciile sociale disponibile;

h) participd la activitatea echipei comunitare integrate;

i) urmdreste continuitatea interventiei sociale si medicale pentru cazurile complexe;

J) contribuie la evaluarea nevoilor comunititii, in limitele competentelor fiecirei

structuri.
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AD. ATRIBUTII PRIVIND EVIDENTA, RAPORTAREA, DOCUMENTELE SI
PROTECTIA DATELOR

a) organizeaza si actualizeaza evidenta beneficiarilor de asistenta sociald;

b) intocmeste registrele obligatorii prevazute de legislatia specifica;

c) opereaza date in sistemele informatice nationale si locale la care compartimentul are
acces;

d) intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

e) transmite raportdrile catre institutiile competente;

f) asigura corectitudinea si actualizarea datelor introduse;

g) constituie dosarul social al beneficiarului;

h) pastreaza documentele aferente evaluarii, planificarii si monitorizarii interventiei;

i) actualizeaza dosarele ori de céte ori intervin modificari relevante;

j) utilizeaza formularele si modelele de documente stabilite prin actele normative in
vigoare;

k) asigurd comunicarea documentelor catre alte institutii numai in conditiile legii;

I) pastreaza confidentialitatea informatiilor privind situatia sociald, familiala, medicala
si patrimoniala a beneficiarilor;

m) permite accesul la dosare numai persoanelor si institutiilor indreptatite;

n) aplica normele privind protectia datelor cu caracter personal;

0) constituie dosarele in vederea arhivarii;

p) predd documentele la arhiva institutiei potrivit nomenclatorului arhivistic si
termenelor de péastrare;

q) actualizeaza modelele de cereri, formularele si procedurile interne ori de cite ori

intervin modificari legislative.

AE. ATRIBUTII PRIVIND PLANIFICAREA SI DEZVOLTAREA
SERVICIILOR SOCIALE

a) participa la identificarea si evaluarea nevoilor sociale ale populatiei comunei Corbeni;
b) participd la elaborarea si actualizarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale;

¢) participd la elaborarea planului anual de actiune privind serviciile sociale;
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d) formuleazi propuneri pentru infiintarea, dezvoltarea, reorganizarea sau contractarea
unor servicii sociale;

e) participd la evaluarea eficientei masurilor si serviciilor sociale existente;

f) formuleaza propuneri privind serviciile necesare copiilor si familiilor, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice si altor categorii vulnerabile;

g) utilizeaza informatiile rezultate din evaluarile individuale si registrele specifice pentru
fundamentarea politicilor sociale locale;

h) estimeazi necesarul de servicii de ingrijire la domiciliu, centre de zi, servicii de suport
si servicii rezidentiale;

i) formuleaza propuneri privind resursele bugetare necesare;

J) intocmeste proceduri operationale pentru activitatile desfasurate;

k) actualizeazd procedurile ori de céte ori intervin modificari legislative sau
organizationale;

1) participi la elaborarea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local in domeniul social;

m) intocmeste referate, rapoarte de specialitate si note de fundamentare;

n) urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului care

privesc domeniul de activitate.

AF. ATRIBUTII PRIVIND PETITIILE, SESIZARILE SI CONTROALELE

a) solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile repartizate compartimentului;

b) efectueazi verificari in teren atunci cénd natura sesizérii o impune;

¢) solicitd puncte de vedere si informatii de la institutiile competente;

d) intocmeste raspunsurile in termenele previzute de lege;

e) sesizeazd institutiile competente atunci cind aspectele constatate depasesc atributiile
compartimentului;

f) pune la dispozitia organelor de control documentele si informatiile solicitate, in
conditiile legii;

g) urméreste remedierea deficientelor constatate de organele de control;

h) implementeazd masurile dispuse prin acte de control, in limitele competentelor

compartimentului.
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AG. ATRIBUTII PRIVIND COLABORAREA INTERINSTITUTIONALA

a) colaboreaza cu DGASPC Arges in domeniul protectiei copilului, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice si altor persoane vulnerabile;

b) colaboreaza cu AJPIS Arges in domeniul beneficiilor de asistenta social;

c) colaboreaza cu unitédtile de invatdmant pentru prevenirea abandonului scolar si
protectia copiilor;

d) colaboreaza cu medicii de familie, unitatile sanitare si personalul medical comunitar

e) colaboreaza cu structurile Politiei Roméne si, dupa caz, cu alte structuri cu atributii
de ordine publica;

f) colaboreaza cu serviciile publice de ocupare a fortei de munci;

g) colaboreaza cu Casa Judeteana de Pensii si medicii experti;

h) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si furnizorii acreditati de servicii
sociale;

i) colaboreaza cu parohiile si cultele recunoscute, in conditiile legii, pentru sprijinirea
persoanelor vulnerabile;

J) participa la echipe multidisciplinare si interinstitutionale;

k) transmite si solicitd date si informatii institutiilor competente, cu respectarea

legislatiei privind protectia datelor.
AH. DISPOZITII FINALE PRIVIND ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI

a) personalul Compartimentului Asistentd Socialéd are obligatia de a cunoaste si aplica
legislatia specifica domeniului de activitate;

b) personalul raspunde pentru legalitatea, corectitudinea si exactitatea documentelor
intocmite, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

c) personalul are obligatia pastrarii secretului profesional si confidentialitatii
informatiilor privind beneficiarii;

d) personalul respecta demnitatea, viata privatd, autonomia si drepturile beneficiarilor;

e) personalul participd la cursuri de formare si perfectionare profesionali;

f) personalul colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al

primarului pentru solutionarea integrata a problemelor beneficiarilor;
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g) compartimentul comunica celorlalte structuri ale Primariei informatiile necesare
indeplinirii atributiilor acestora, cu respectarea confidentialitatii si a legislatiei privind protectia
datelor;

h) personalul semnaleaza conducerii institutiei orice situatie de risc social grav
identificata in exercitarea atributiilor;

i) compartimentul urmareste permanent modificérile legislative si formuleaza propuneri
pentru actualizarea Regulamentului de organizare si functionare, procedurilor si documentelor
interne;

J) exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative in domeniul
asistentei sociale;

k) exercitd atributiile stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al comunei Corbeni si
dispozitii ale primarului, cu respectarea competentelor legale;

I) indeplineste orice alte sarcini fincredintate de superiorii ierarhici, in limita

competentelor legale, a pregitirii profesionale si a atributiilor corespunzitoare functiei ocupate.
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CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art. 27. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza si se
modifica ori de céte ori intervin modificdri ale structurii organizatorice, ale atributiilor
autoritdtii administratiei publice locale sau ale cadrului legislativ aplicabil.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni si pentru celelalte structuri cuprinse
in acesta, potrivit organigramei aprobate.

(3) Regulamentul de organizare si functionare se aduce la cunostinta personalului, prin
grija compartimentului cu atributii In domeniul resurselor umane, si se publicd pe pagina de
internet a Comunei Corbeni, in conditiile legii.

(4) Fisele posturilor se intocmesc, se aproba, se actualizeazd si se pastreaza potrivit
dispozitiilor legale aplicabile fiecdrei categorii de personal. Un exemplar se pastreaza la
compartimentul cu atributii in domeniul resurselor umane, iar un exemplar se comunica
titularului postului.

Art. 28.Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbeni au obligatia de a colabora si de a-si comunica reciproc, cu respectarea competentelor
si a dispozitiilor legale privind protectia datelor si confidentialitatea, informatiile si
documentele necesare solutiondrii operative si unitare a problemelor care intrd in competenta
autoritatii administratiei publice locale.

Art. 29.(1) Compartimentele au obligatia de a urmari permanent modificarile legislative
incidente domeniului propriu de activitate si de a le aplica in exercitarea atributiilor de serviciu.

2) in cazul in care modificarile legislative determind schimbarea atributiilor,
responsabilitatilor sau procedurilor de lucru, compartimentul de specialitate va informa
conducerea institutiei si compartimentul cu atributii in domeniul resurselor umane, in vederea

actualizarii, dupa caz, a prezentului regulament, a fiselor de post si a procedurilor interne.
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(3) Personalul are obligatia de a pune in aplicare, in limitele competentelor stabilite prin
lege si prin fisa postului, hotdrarile Consiliului Local al comunei Corbeni, dispozitiile
Primarului comunei Corbeni si celelalte acte administrative legal emise.

Art. 30.Compartimentele au obligatia de a transmite compartimentului responsabil cu
relatiile cu publicul si accesul la informatiile de interes public datele, documentele si
informatiile necesare solutiondrii solicitdrilor formulate in temeiul legislatiei privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu respectarea termenelor legale, a exceptiilor de la
accesul liber si a normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 31.(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbeni, indiferent de natura raportului de serviciu sau de munci, are obligatia si cunoasca, si
respecte si sd aplice legislatia in vigoare, prezentul regulament, Regulamentul intern,
procedurile interne si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici, corespunzitor atributiilor
stabilite prin fisa postului.

(2) Personalul indeplineste atributiile prevdzute in prezentul regulament si in fisa
postului, precum si alte atributii stabilite in conditiile legii prin acte normative, hotiréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau alte acte administrative emise potrivit
competentelor legale.

(3) Atribuirea unor sarcini suplimentare se realizeazd cu respectarea functiei,
competentelor profesionale, pregitirii si regimului juridic aplicabil raportului de serviciu sau
de munca.

(4) Personalul raspunde, dupa caz, disciplinar, administrativ, contraventional, civil sau

penal pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor de serviciu, in conditiile legii.
Securitatea si sanatatea in munca

(5) Personalul are obligatia si respecte legislatia privind securitatea si sanatatea in
muncd, in special prevederile Legii nr. 319/2006 a securititii si sanatitii in munca, cu
modificdrile si completérile ulterioare, normele metodologice de aplicare, instructiunile proprii
si mésurile stabilite la nivelul institutiei.

(6) In exercitarea atributiilor, fiecare salariat are. in principal, obligatia:

a) sa isi desfasoare activitatea potrivit pregatirii si instruirii sale si instructiunilor
primite, astfel incét s nu puna in pericol propria securitate si sinitate sau pe cea a altor

persoane;

210



b) sa utilizeze corect echipamentele de munca, utilajele, aparatura, uneltele,
mijloacele de transport si celelalte mijloace puse la dispozitie;

c) sa utilizeze corespunzitor echipamentul individual de protectie si
dispozitivele de securitate;

d) sé nu inlature, s nu modifice si sd nu dezactiveze neautorizat dispozitivele
si sistemele de protectie;

e) sd comunice imediat superiorului ierarhic sau persoanelor desemnate orice
situatie despre care are motive intemeiate sd considere cad reprezintd un pericol pentru
securitatea si sanatatea persoanelor;

f) sd aducd imediat la cunostinta conducétorului locului de munca accidentele
de muncd sau incidentele produse;

g) sa coopereze cu angajatorul, persoanele desemnate si autoritatile competente
pentru realizarea masurilor privind securitatea si sanatatea in munca;

h) sa respecte instructiunile proprii si masurile de prevenire si protectie stabilite

la nivelul institutiei.
Apirarea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta

(7) Personalul are obligatia sé respecte prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si normele,
procedurile si instructiunile aplicabile la nivelul institutiei.

(8) In acest scop, personalul are, in principal, obligatia:

a) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

b) sd utilizeze instalatiile, utilajele, aparatura si echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice;

c) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate asupra
instalatiilor si sistemelor de aparare impotriva incendiilor;

d) sd comunice imediat orice situatie care prezinta pericol de incendiu si orice
defectiune constatata la sistemele de protectie;

€) sd coopereze cu personalul desemnat cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor si al situatiilor de urgenta;

f) sd actioneze, in limita pregdtirii si potrivit procedurilor stabilite, in cazul

aparitiei unui pericol iminent;
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g) sa furnizeze persoanelor si autoritdtilor competente informatiile detinute cu

privire la producerea unui incendiu sau a unei situatii de urgenta.
Regulamentul intern si controlul intern managerial

(9) Personalul are obligatia de a cunoaste si respecta prevederile Regulamentului intern,
ale procedurilor operationale si de sistem, precum si celelalte reguli interne aplicabile.

(10) Personalul participd, potrivit atributiilor si responsabilitdtilor stabilite, la
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si respecta cerintele
prevazute de Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitétilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Norme de conduiti, integritate si exercitarea atributiilor

(11) Personalul are obligatia de a respecta normele de conduita, integritate si
responsabilitate profesionala prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, de
legislatia muncii si de celelalte acte normative aplicabile categoriei de personal din care face
parte.

(12) In exercitarea atributiilor, personalul va respecta, in principal, urmitoarele
principii si obligatii:

a) respectarea Constitutiei Romaniei si a legilor;

b) prioritatea interesului public si asigurarea unui serviciu public de calitate:

c) profesionalismul, impartialitatea, obiectivitatea si responsabilitatea n
exercitarea atributiilor;

d) indeplinirea cu promptitudine, competentd si corectitudine a sarcinilor de
serviciu;

e) loialitatea fatd de autoritatea publicd, in conditiile legii;

f) respectarea libertatii de exprimare in limitele stabilite de lege;

g) pastrarea secretului de stat, a secretului de serviciu si a confidentialitatii
informatiilor, dupa caz;

i) interdictia solicitarii sau acceptarii de daruri, servicii, favoruri ori alte avantaje

in legaturd cu exercitarea atributiilor, in cazurile si conditiile prevazute de lege;
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j) utilizarea responsabila, eficientd si exclusiv in interesul serviciului a
bunurilor, fondurilor si resurselor publice;

k) respectarea limitdrilor si interdictiilor prevazute de lege privind participarea
la achizitii publice, concesiondri, inchirieri sau alte operatiuni patrimoniale;

[) respectarea normelor de conduita n relatiile cu cetétenii, colegii, celelalte
autoritati si institutii publice, precum si in cadrul relatiilor internationale;

m) respectarea demnitdtii persoanei, a principiului egalitatii de tratament si
nediscriminarii;

n) participarea la activitdtile de formare si perfectionare profesionald, in

conditiile legii.

Protectia datelor cu caracter personal si securitatea informatiilor

(13) Personalul are obligatia de a respecta Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia datelor cu caracter personal, legislatia nationald aplicabild si procedurile interne
privind protectia datelor si securitatea informatiilor.

(14) in exercitarea atributiilor de serviciu, personalul are, in principal, urmatoarele
obligatii:

a) sa prelucreze date cu caracter personal numai in scopul indeplinirii atributiilor
de serviciu si in limitele autorizarii acordate;

b) sa respecte principiile legalitatii, echitatii, transparentei, limitarii scopului,
reducerii la minimum a datelor, exactitatii, limitarii stocarii, integrititii si confidentialititii;

c) sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

d) sd protejeze parolele, conturile, certificatele digitale si celelalte mijloace de
acces la sistemele informatice si sd nu permitd utilizarea acestora de citre persoane
neautorizate;

€) sd nu copieze, transfere, divulge sau transmita date cu caracter personal in
afara sistemelor si circuitelor autorizate ale institutici decat dacd acest lucru este necesar
indeplinirii atributiilor si este permis de lege si de procedurile interne;

f) sa utilizeze suporturile informatice externe si serviciile de stocare sau
comunicare electronica numai in conditiile stabilite prin procedurile de securitate ale institutiei;
g) sa pastreze si sd manipuleze in conditii de sigurantd documentele si

suporturile care contin date cu caracter personal;
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h) sd@ impiedice accesul persoanelor neautorizate la documentele, echipamentele
si sistemele informatice utilizate;

i) sd comunice fara intarziere persoanelor responsabile orice incident sau
suspiciune privind pierderea, divulgarea, accesarea neautorizati ori compromiterea datelor sau
sistemelor informatice;

J) sé respecte instructiunile responsabilului cu protectia datelor si procedurile

aprobate la nivelul institutiei.

(15) incilcarea obligatiilor privind protectia datelor, securitatea informatiilor s

confidentialitatea atrage raspunderea persoanei vinovate, in conditiile legii.

Art. 32. (1) Comuna Corbeni asigura cadrul necesar raportérii incéalcarilor legii s
protectiei persoanelor care efectueaza raportari privind incalcari ale legii, in conditiile Legii nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificédrile si completarile
ulterioare.

(2) in acest scop, institutia asigurd existenta si functionarea canalelor interne de
raportare, desemnarea persoanei, compartimentului sau tertului responsabil, pastrarea
confidentialittii, evidenta raportdrilor, efectuarea actiunilor subsecvente si protectia
avertizorilor impotriva represaliilor, in conditiile legii.

(3) Identitatea avertizorului in interes public si informatiile care ar permite identificarea
acestuia sunt protejate si nu pot fi divulgate decat in cazurile si conditiile expres prevazute de
lege.

Art. 33. (1) Raspunderea disciplinarda a functionarilor publici si a personalului
contractual se angajeaza in conditiile si potrivit procedurilor prevazute de legislatia aplicabila
fiecarei categorii de personal.

(2) Comisia de disciplina competenta pentru functionarii publici 1si exercita atributiile
privind analizarea faptelor sesizate si formularea propunerilor corespunzitoare, in conditiile
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale legislatiei subsecvente.

(3) Pentru personalul contractual, cercetarea si sanctionarea abaterilor disciplinare se
realizeaza potrivit legislatiei muncii si Regulamentului intern.

Art. 34, In situatia in care, in exercitarea atributiilor de serviciu sau in cadrul
procedurilor administrative ori disciplinare, rezultd indicii privind sdvarsirea unor fapte
prevdzute de legea penala, se procedeaza la sesizarea organelor competente, in conditiile legii,

fard a aduce atingere celorlalte forme de raspundere juridica aplicabile.
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Art. 35. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu dispozitiile
actelor normative in vigoare aplicabile administratiei publice locale, functiei publice,
raporturilor de munca si domeniilor de activitate ale compartimentelor.

(2) in cazul in care o dispozitie a prezentului regulament devine contrara unei norme
legale imperative ca urmare a modificarii legislatiei, se aplicd de drept dispozitia legald in
vigoare, urmand ca regulamentul si fie actualizat in mod corespunzator.

(3) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament isi inceteaza aplicabilitatea orice
prevederi interne contrare acestuia.

(4) Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data stabilita

prin hotédrarea Consiliului Local al comunei Corbeni prin care acesta este aprobat.
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