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HOTARAREA NR. &3

Consiliul Local al comunei Birnova, jud. Iasi intrunit in sedinta ordinara de lucru
in ziua de 23.09.2015.

- avand in vedere nota de fundamentare finregistratd cu nr. /?_5:"‘6'din
@.09.2015 a d-lui Cazacu Gheorghe, primar al Comunei Barnova prin care propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primariei comunei Birnova,
judet Iasi; _ :

- dénd citire: proiectului de hotdrare cu nr. MN9*5 din 15 .09.2015 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primariei comunei Birnova, °
proiect initiat de. primarul comunei Birnova, d-| :Cazacu ‘- Gheorghe; “in. temeiul
dispozitiilor art. 45 alin. 6) din Legea nr.. 215/2001 privind administratia publica
locald, R1, modificata si completatd, avizelor favorabile inregistrate sub nr. 1493 3in
28.09.2015 ale Comisiilor de specialitate de pe langa Consiliul local al comunei
Birnova pentru proiectul de hotardre mai sus-mentionat, avize emise in temeiul -
prevederilor art. 44 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald,. R1,
modificata cat si avizul favorabil cu privire la legalitatea adoptarii prezentei hotdrari al
secretarului comunei Birnova, consilier juridic, Dima Radu-Daniel prin contrasemnarea
acesteia, In temeiul prevederilor art. 47 din Legea'nr. 215/2001, privind administratia
publica locala, modificata si completatd; .

Avand in vedere prevederile 0.U.G. nr.63/2010 pentru —modificarea si
completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru.
stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare; R ol

Avand in vedere prevederile art. XVI alin.2 din Legea nr.161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,a
functiilor publice si in mediul de afaceri,prevenirea si sanctionarea coruptiei,cu
mudificarile si completarile ulterioare;

Avand Tn vedere prevederile Legii nr.-52/2003, privind transparenta decizionala
in administratia publica locala;

Avand in vedere prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatii
de interes public;

Avand fin vedere dispozitiile Legii privind normele de tehnicd legislativa
nr.24/2000 cu modificérile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 186 din 30.12.2014 privind bugetul de
stat pe anul 2015;

in temeiul prevederilor art. 36 alin.(1) lit. (a), art. 115, alin. (1) lit.(b) din
Legea 215/2001 a Administratei Publice Locale, R, cu modificarile si completarile

ulterioare;
HOTARASTE:

Art.1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primariei
comunei Birnova, judef Iasi potrivit Anexei nr.1 ce face parte integrantd din prezenta

hotarare.
Art.2. Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de catre primarul

comunei Barnova si aparatul de specialitate,



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S|
FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
COMUNEI BARNOVA

JUDETUL IASI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1.  Administratia publica locala se organizeaza si functioneaza Tn temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, transparentei, legalitati si al consultarii cetatenilor in solutionarea

problemelor locale de interes deosebit.

(1) Prin autonomie locald se ntelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul

colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice Tn conditiile legii.

(2) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,

precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin comunei.

Art.2. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Tmpreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumitd  Comuna
|



BARNOVA, care aduce la indeplinire hotaréarile consiliului local si dispozitiile primarului,

solutiondnd problemele curente ale colectivitétii locale .

CAPITOLUL I

CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI BARNOVA
SECTIUNEA a I-a

PRIMARUL COMUNEI

Art.3. Prirﬁarul comunei este seful administratiei publice: locale, raspunde de buna
functionare a aparatului de specialitate si reprezinta comuna in relatiile cu persoanele
fizice sau juridice din tara si strainatate, precum si in justitie, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata.

Primarul are ca principale atributii specifice:

(1) Primarul reprezinta Comuna Barnova in relatile cu alte autoritati publice, cu

persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

(2) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispoziti cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa:ce sunt aduse la cunostinta publica sau

dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(3) In baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, primarul indeplineste

urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in califate de reprezentant al statului, in conditiile legii si
anume:

1. Indeplineste functia de cofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. Asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3.Atributii  privind  organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

b) Atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

1. Prezinta consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica,

sociala si de mediu a comunei Barnova;
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2. Prezinta |a solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

3. Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a

comunei Barnova si le supune aprobarii consiliului local;

c) Atributii referitoare la bugetul local, si anume:

1. Exercita functia de ordonator principal de credite;

2. Raspunde de intocmirea proiectului bugetului local si contului de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local:

3. Initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi- si emiterea de
titluri de valoaré in numele comunei Barnova; .

4. Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului

secundar.

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, si anume:

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

2. la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. la mésgri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile p.revézute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001; .

4. la masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, ins_peéﬁei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din ‘patrimoniul public si
privat al Comunei Barnova;

5. Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, Tn conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

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

7. Emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative;

8. Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana n domeniul protectiei

mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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e) alte atributii stabilite prin lege.

1. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
fi revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin

lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

2. In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, Tn
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce i

revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

3. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primartl:--colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul

judetean.

4. Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului,  secretarului  unitdtii  administrative teritoriale, = conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducatorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, In functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

5. Primarul poate angaja, In limita numarului maxim de posturi aprobate, un consilier
personal.

6. La nivelul comunei, primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de
administrator public.

(a) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza
unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie
se face pe baza de concurs.

(b) Administratorul public poate indeplini, Tn baza unui contract de management, incheiat

in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a

serviciilor publice de interes local.

7. Primarul poate delega catre administratorul public, Tn conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.
8. In caz de vacantd a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a

acestuia, atributiile ce Ti sunt conferite prin lege vor fi exercitate de drept de viceprimar
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SECTIUNEA a ll-a

VICEPRIMARUL COMUNEI BARNOVA

Art.4. Comuna Barnova are un viceprimar, numit in .conditile legii. Viceprimarul este
subordonat primarului, Tnlocuitorul de: drept-al acestuia si in exercitarea atributiilor
colaboreaza cu Secretarul comunei.

e

- (1) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin. a

(2) In caz de vacanta a functiei de primar, precurh si In caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pana la validarea

mandatului noului primar, sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

(3) Viceprimarul comunei coordoneaza activitatile de la nivelul aparatului de specialitate,

conform hotéréarii consiliului local de aprobare a organigramei.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfégura_re a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Comunei Barnova in conditii de eficienta si eficacitate .

(5) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru ilﬁplementarea politicilor, planurilor
si programelor de dezvoltare aprobate;

(6) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in cadrul compartimentelor functionale;

(7) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile aparatului de
specialitate;

(8) Asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediului unitatii administrative
teritoriale;

(9) Supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate la sediile apartinind autoritatilor
administratiei publice locale;

(10) Face propuneri Consiliului local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si pentru
amenajarea si Intretinerea zonelor verzi si urmareste realizarea lucrarilor |

(11) Verifica pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de plata;



(12) Initiaza si colaboreaza la efectuarea lucrarilor necesare in vederea casarii bunurilor
degradate (bunuri ce au fost propuse la casare in urma inventarierii patrimoniului

comunei);

14) Raspunde de intocmirea bugetului si a programul achizitiilor publice pentru anul
urmator;

SECTIUNEA a lll-a

SECRETARUL COMUNEI BARNOVA

Art.5. Secretarul Comunei Barnova este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind funcgia
publica si functionarii publici.

(1) Secretarul unitatii administrativ teritoriale comuna Barnova indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;
d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redacteaza hotararile consiliului local;
g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale

acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari date de consiliul local, de primar, dupa

caz ;|



(2) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale va comunica, Tn termen de 30 de zile de la
data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale,
care va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, Tn format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domici!’iu_al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate n"evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si dadresa la care se face
citarea.

(3) Atributia prevézuté la alin. (2) poate fi delegatd de catre secretarul comunei unuia
dintre ofiterii de stare civila.

(4) Primarul va urmari indeplinirea acestor atributii de catre secretarul primariei sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat.

(5) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (2) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(6) Secretarul Comunei Barnova raspunde de modul de erganizare a compartimentelor
din subordine si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au

fost delegate prin dispozitii ale Primarului Comunei Barnova.

a) Atributii privind aplicarea Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a H.G. nr. 1206/2001 pentru
aprobarea Normelor de aplicare O.G. nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului
cadru de organizare si functionare a consiliilor locale si a Legii nr. 393/2004
privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile ultertioare;

1. Asigura comunicarea in scris consilierilor invitatia la sedinta, asigurand convocarea
consiliului local Tn termenele stabilite de lege;

2. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

3. Aduce la cunostinta opiniei publice ordinea de zi a sedintei de consiliu;

4. Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si asigurd efectuarea
activitatilor de secretariat;

5. Intocmeste procesul-verbal al sedintei de consiliu;

6. Intocmeste si afiseazd minuta sedintelor de consiliu;
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7. Intocmeste pontaijul, in functie de prezenta consilierilor la sedint3;

8. Semneaza, impreuna cu presedintele de sedinta procesul-verbal;

9. Pune la dispozitie consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei anterioare, pe
care ulterior 1l va supune spre aprobare consiliului local;

10. Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, care va fi numerotat,
semnat si sigilat de presedintele de sedinta si de secretar;

11. Colaboreazéa la elaborarea, Intocmirea, si redactarea proiectelor de hotarari si le
avizeaza pentru legalitate;

12. Primeste proiectele de hotaréari elaborate in temeiul initiativei cetatenesti in forma
propusa; proiectul va fi afisat spre informare publica la avizierul UAT comuna Barnova; -
13. Pune le dispozitia initiatorilor formulare pentru listele de sustinatori ai proiéctului.de
hotarére; listele de sustinatori vor cuprinde numele, prenumele si domiciliul, seria si
numarul actului de identitate si semnaturile sustinatorilor;

14. Verifica documentatia depusa de initiatori si asigurd ca proiectul de hotarére sa
urmeze procedurile regulamentare de lucru ale consiliului local:

15. Contrasemneaza pentru legalitate hotararile adoptate de consiliul local;

16. Comunica hotararile consiliului local Primarului si Institutiei Prefectului judetului |asi
de indata dar nu mai tarziu de 3 zile de la data adoptarii; inregistreaza comunicarile
efectuate Tntr-un registru special destinat acestui scop, sau le tine in forma informatizata,
dupa caz;

17. Aduce la cunostinta publica hotarérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre Institutia Prefectului Judetului lasi;

18. Asigura actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliului Local
in conformitate cu modificarile legislative In domeniu;

19. Asigura actualizarea Statutului comunei, in conformitate cu modificarile legislative in
domeniu;

20. Pune la dispozitie consilierilor noi alesi si validati, la cererea acestora, in termen de
cel mult 20 de zile informatiile necesare n vederea exercitarii mandatului;

21. Aduce la cunostinta opiniei publice rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului;

22. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de primar;

23. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

24. Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor



adoptate de consiliul local sau emise de primar in termen de cel mult 10 zile daca legea
nu prevede altfel;

25. Rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentei si atributiilor ce i revin,
pana la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului si a
viceprimarului;

26. Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila delegat;

27. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

28. Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu acte originale, Tn conditiile legii;

29.+Coordoneaza activitatea de Tnscriere Tnuregistrul agricol, cadastru, constructii,
autoritate tutelara, in conditiile legii;

30. Orice alte atributii prevazute de actele normative specifice domeniului mai sus

reglementat.

b) Atributii pe linie de pregdtire si management al activitatii consiliului local

1. Verificarea si redactarea proiectelor de hotarari;

2. Multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local:

3. Convocarea consilierilor la sedinte;

4. Comunicarea hotararilor Consiliului la Prefectura, Compartimentelor si Birourilor de
specialitate, institutiilor subordonate, persoanelor interesate;

5. Comunicarea hotararilor cu caracter normativ in presa locala;

6. Actualizarea bazei de date cu Hotarari de Consiliu, din cadrul programului de
registratura si management documente in termen de maxim o saptamana de la data
adoptarii hotararilor in sedinta de consiliu;

7.Elaborarea proceselor verbale ale sedintelor de consiliu local si comunicarea acestora
in format electronic, pentru publicarea pe site-ul institutiei, in termen de maxim o
saptamana de la data sedintei de consiliu;

8. Comunicarea hotararilor din arhiva compartimentelor care le solicita persoanelor fizice
interesate institutiilor sau agentilor economici care le solicita;

9. Redactarea corespondentei comisiilor de specialitate si acordarea de consultanta

juridica la sedintele comisiilor;



c) Atributii  privind concediul de odihna si alte concedii ale primarilor si
viceprimarilor;

1. Intocmeste si pastreazd programarea concediilor de odihnd pentru primarul si
viceprimarul comunei;

2. la masurile necesare pentru prezentarea Dispozitiei primarului cu privire la delegarea
atributiilor cétre viceprimar pe perioada concediului de odihna a celui dintai;

3. Indeplineste orice alte atributii stabilite de actele normative specifice.

d) Afributii Juridice si de Contencios

1" Kcorda consultanta juridica in problemele’ juridice; verifica si intocmeste diverse
documente ce necesita semnatura de legalitate; =
2. Solutioneaza atresele si petitiile pe linie juridica:
3. Se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

4. Analizeaza, corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor legii nr. 10/2001;

5. Participa la licitatiile organizate de catre institutie;

6. Elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;
7. Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta
institutia in fata instantelor judecatoresti si compartimentul careia ii acorda consultanta
juridica, conform contractului de colaborare;

8. Asigura prelucrarea, analizarea a unor acte normative, documentare juridica, articole,
alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate pentru tot personalul UAT
comuna Barnova;

9. Vizeaza si contrasemneaza pentru legalitate toate inscrisurile, adresele si raspunsurile
emise de institutie;

10. La cererea Primarului comunei sau a Viceprimarului comunei participa la audientele
acordate de catre acestia si acorda consultanta juridica;

11. In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;
12. Solutioneaza contestatiile si intocmestele referatele si proiectele de dispozitii in
vederea semnarii acestora de catre primar; asigura controlul si contrasemnarea de
legalitate a tuturor inscrisurilor de acest fel;

13. Participa, in calitate de imputernicit al Primarului comunei, al Consiliului Local si/sau

reprezentant al unitatii administrativ teritoriale, daca este cazul, la cauzele in care acestia
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sunt parte de pe rolul instantelor judecatoresti si pentru care nu sunt incheiate contracte

de reprezentare cu avocati sau societati de avocatura.

e) Atributii legate de activitatea de Resurse umane

1. Intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului
propriu de specialitate al primarului comunei , statul de functii si de personal;

2. Organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;
3. Intocmirea dispozitilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii,
pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

4. Intocmirea contractelor de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat; gl

5. Intocmirea fiselor de evaluare lunard a activitati pentru personalul UAT comuna
Barnova; _

6. Intocmirea si gestionarea dosarelor de personal pentru functionarii publici din UAT
comuna Barnova;

7. Coordonarea aplicarii indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului;

8. Efectuarea operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati
pentru bolnavii cu handicap de gradul [, in carnetele de munca;

9. Verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora catre Biroul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;

10. Coordonarea activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

11. Tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate si intocmirea de comunicari catre Biroul Financiar Contabilitate in vederea
calcularii drepturilor banesti;

12. Intocmirea darilor de seama statistice si altor situatii solicitate pe linie de personal

salarizare.

f) Atributii privind transparenta decizionala in administratia publica:

1. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul
de act normativ propus a fi adoptat;

2. Consemneaza dezbaterile sedintelor si le face publice;

3. Inregistreaza minutele sedintelor, le arhiveaza si le face publice, in conditiile legii
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4. Publica anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ;

5. Transmite persoanelor interesate proiectul de act normativ;

6.. In exercitarea functiei, secretarul ia méasurile necesare pentru intocmirea fiselor de
evaluare a implementarii prevederilor Legii nr. 52/2003 pe care le va comunica Oficiului
Teritorial de Informare Publica lasi, in termenul solicitat.

7. Indeplineste orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului mai

sus reglementat.

g) Atributii privind aplicarea Legii nr. 16/1994 a arenddrii, cu modificdrile si -~ -

.completarile ulterioare; i . W o e s

1. Coordoneaza si verifica inregistrarea intr-un registru special a contractelor ‘de arenda @+ - -

* «de catre personalul din cadrul compartimentului de cadastru si agricultura si se asigura-ca
la Tnregistrarea confractului de arenda s-au achitat taxele aferente, care cad in sarcina
arendasului;

2. Arhiveaza copiile contractelor de arenda, impreuna cu actele din suportul acestora;

3. Coordoneaza si verificad Tnregistrarea Tn registrul agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare;

4. Verifica obiectul de activitate al arendasului, persoana fizica sau juridicd, romana sau
straina, care trebuie sa fie exploatarea bunurilor agricole si sa prezinte garantiile 'solicitate
de arendator;

5. Orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului -mai sus

reglementat.

h) Atributii referitoare la aplicarea H.G. nr. 661/2001 privind procedura de eliberare
a certificatelor de producator, cu modificarile si completarile ulterioare;

1. Verifica corectitudinea datelor Tnscrise Tn procesul-verbal pe baza caruia se propune
primarului eliberarea certificatului de producétor;

2. Urmareste ca persoana cu atributiile specifice agentului agricol s& tind evidenta
certificatelor de producator emise;

3. Semneaza certificatul de producator alaturi de primar ;

4. Orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului mai sus

reglementat.

i) Atributii referitoare la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public; H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
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interes public; Legii nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
modificarile si completarile ulterioare; H.G. nr. 781/2002 privind protectia
informatiilor secrete de serviciu;H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor
nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania.

1. Indeplineste atributiile specifice in relatiile cu mijloacele de informare in masa si a
informarii directe a cetatenilor; actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare
fn conformitate cu prevederile legale Tn materie;

2. Asig_urzf_l comunicarea din oficiu a informat,_iilpr_de interes public, Tn conformitate cu
prevederile legale in materie; efectueaza activitati de informare si relatii publice-in cadrul
__autoritatii publice, cu urmatoarele componente:

; .Ia) informgrga presei; il Tl

b) informarea publica directa a persoanelor;

c) informarea interna a personalului;

d) informarea interinstitutionala;

3. Depune diligentele necesare in vederea organizarii punctelor de informare —
documentare si a asigurarii accesului publicului la informatiile furnizate din oficiu;

4. Pastreaza registrul cu cererile ce au facut obiectul solicitarilor informatiilor publice;

5. la masurile necesare pentru intocmirea listei cuprinzand documentele de interes public;
6. Depune diligentele necesare pentru fntocmirea listei cuprinzand categoriile de
documente produse si/sau gestionate, potrivit legii, la nivelul autoritatii locale; - asigura
actualizarea permanenta a acestor liste, in conformitate cu prevederile legale Tn materie;
7. Asigura publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ care va cuprinde
informatiile cu privire la comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public; asigura
intocmirea raportului privind accesul la informatiile de interes public;

8. Poarta raspunderea pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apreciate ca
nefiind de interes public, n conditiile legii;

9. Da relatile solicitate de comisia de analizd a reclamatiilor administrative ale
persoanelor interesate vizand nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

10. Elaboreaza lista cu informatiile care constituie secrete de serviciu si, totodata,
elaboreaza normele proprii cu privire la protectia informatiilor secrete de serviciu pe care
le aduce la cunostinta primarului, urméand ca acesta din urma sa le aprobe prin dispozitie
scrisd;actualizeaza normele proprii cu privire la protectia informatiilor secrete de serviciu

ori de cate ori este necesar;

11. Secretarul are acces la documente si informatii care sunt secrete de serviciu, avand
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obligatia pastrarii acestora, in conformitate cu prevederile legale Tn materie; - indeplineste
atributiile specifice functionarului de securitate pastrand evidenta autorizatiilor de acces la
informatii secrete de serviciu in registrul pentru evidenta autorizatilor de acces la
informatii secrete de serviciu; - dupd ce verifica autenticitatea documentelor prezinta
primarului comunei propuneri privind oportunitatea eliberarii autorizatiei de acces la
informatiile secrete de serviciu; - semneaza angajamentul de confidentialitate;

12. Elaboreaza normele proprii cu privire la protectia informatiilor clasificate pe care le
aduce la cunostinta. primarului; actualizeazd normele proprii cu privire la protectia
informatiilor clasificate ori de cate'ori este necesar; “

13. Are obligatia asigurarii liberului acces la actele care au stat la baza constituirii sau
reconstituirii dreptului de proprietate, acestea reprezentand informatii de interes public;
14. Orice alte atributii prevazute de actele normative specifice domeniului mai sus

reglementat si adresat primarului comunei si va fi facut public;

CAPITOLUL Il

ORGANIZAREA ACTIVITATII PE DOMENI DE ACTIVITATE SI
COMPETENTE A APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
| COMUNEI BIRNOVA

Art.6. Conform prevederilor art. 63 alin.(1)-lit.a) si lit.d) ,alin.(2),(5)-lit.a) si lit.e) si art. 74
alin.(1),(2) din Legea nr. 215/2001,republicata, numirea si eliberarea din functie a

personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile legii.

(1) In scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariati aparatului de specialitate al
aprimarului pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Institutii
Prefectului si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informand primarul,

viceprimarul si, dupé caz, secretarul comunei, care le coordoneaz4 activitatea .

(2) Regulamentul de organizare si functionare se aplica functionarilor publici, precum si
personalului angajat cu contract individual de munca (indiferent de durata contractului)
din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Barnova, judetul lasi.

Art.7. Structura organizatorica a comunei Barnova, judetul lasi cuprinde compartimente,
14



constituite Tn conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului.
(1) Compartimentele care intra in alcatuirea aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barnova sunt urmatoarele:

» Audit ;
Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Y

Financiar-contabil;
Cultura; :
Administrativ si Gospodarie comuala;

Y 'V VYV Y

Compartimént Politie Locala

Situatii de urgent

v

Juridic:
Stare civila;
Asistenta sociala

Y V Y V¥

Registrul agricol;

(2) In activitatea sa, aparatului de specialitate al Primarului, raspunde de executarea
lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la
indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul ‘Romaniei, a
Ordinelor Prefectului judetului lasi, a deciziilor Prefecturii judetului lasi, precum si a

hotararilor emise de Consiliul Local Barnova.

CAPITOLUL 1l
SECTIUNEA |

COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI COMUNEI
BARNOVA

A. COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN
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Art.8. Activitatea de audit public intern este organizata si functioneaza, in subordinea
directa a Primarului comunei Barnova, in calitate de conducator al institutiei publice si de
ordonator principal de credite, exercitand o functie distincta si independenta de celelalte
activitati aflate n structura aparatului de specialitate. Primarul rdspunde de organizarea si

functionarea compartimentului in conditii de eficienta si eficacitate.

(1) Activitatea de audit public intern este organizatd si condusa in conformitate cu
prevederile Legii nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern cu modificarile si
- completarile ulterioare si Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului
public intern aprobate de Primarul comunei Barnova, avizate de Directia Generala

Regionala a Finantelor Publice lasi, elaborate in baza Normelor generale privind auditul -

public intern.

(2) Auditul public intern se exercitd atat asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si n institutiile subordonate, care nu au organizat
audit intern, cat si asupra entitdtilor publice nesubordonate Consiliului Local, care
utilizeaza fonduri publice repartizate de Consiliul Local Barnova, avand rolul de a da
asigurare si consiliere conducerii acestora pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, in scopul perfectionarii activitatii institutiei publice.

(3) Activitatea de audit public intern se d'esfégoaré pe baza planului anual de audit public
intern aprobat de Primarul comunei si prin aprobarea de misiuni de audit ad-hoc, in
conditiile art. 14, alin.3 din Legea nr. 672/2002. La selectarea misiunilor de audit cuprinse
in plan, se au n vedere elemente de fundamentare privind riscul specific structurii
auditate, criteriile semnal de natura sa releve situatii negative, informatii si indicii detinute
sau obtinute cu privire la disfunctionalitéti sau abateri, respectarea periodicitatii n
auditare.

(4) Principalele atributii ale personalului mentionat la art.8 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmatoarele:

1. Elaboreaza Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului public intern,
pe care le supune aprobarii Primarului comunei si avizarii acestora de catre Directia
Generala Regionala a Finantelor Publice lasi, in concordantd cu Normele generale

privind auditul public intern.

2. Elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobdarii primarului
comunei.
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3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme

cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

4. Efectueaza misiuni de audit public intern, Tn principiu, asupra tuturor activitatilor
desfagurate de catre entitatea publicad cu privire la formarea si utilizarea fondurilor

publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

5. Auditarea, cel putin o data la 3 ani, féra a se limita la aceasta, a urmatoarelor activitati
si operatiuni: : |

a. deschiderea si repartizarea creditelor bugetare;

b. ahgajaméntel'e bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de™ .
plata, inclusiv din fondurile comunitare.

c. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile -

comunitare.
d. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat

al comunei.

e. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei.

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

g. alocarea creditelor bugetare.

h. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia.

i. sistemul de luare a deciziilor.

j. sistemul de conducere si de control.

K. sistemele informatice.
6. Consiliaza conducerea entitatii publice auditate Tn privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integritatii patrimoniului public;
7. Emite opinii si recomandari fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, Tn
vederea Tmbunététirii activitatii de cétre conducerea entitatii publice auditate.
8. Asigura urmarirea implementarii recomandarilor facute cu ocazia auditarii de catre
conducerea entitatii publice auditate.
9. Informeaza UCAAPI/Directia Generala Regionala a Finantelor Publice lasi despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate si consecintele
neimplementarii acestora.
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10. Raporteaza periodic primarului comunei asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatea de audit, atat prin transmiterea unor rapoarte de
constatare de iregularitati, cat si prin raportul de audit finalizat, pe care-l prezinta acestuia

pentru analiza si avizare, dupa incheierea misiunii de audit a entitatii publice.
11. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern.

12. La solicitarea primarului efectueaza actiuni de audit ad-hoc ale patrimoniului primariei

si al institutiilor subordonate consiliului local sau ca urmare a sesizarilor, relamatiilor.

(7) Competenta personalului ce efectueaza activitatea'de audit public intern este stabilita
prin ordinul de serviciu aprobat de primarul comunei, document Tn care este precizata

unitatea supUsé' auditérii si perioada in care se desfasoara auditarea.

(8) Tn exercitarea atributiilor legale, auditoriul intern poate solicita date, informatii utile si
probante, inclusiv pe format electronic, precum si copii ale documentelor, certificate
pentru conformitate, de la structura auditata, iar acestea au obligatia de a le pune la

dispozitie la data solicitata.
B. CONSILIERUL PERSONAL

Art.9 Primarul comunei Barnova, in limita numarului maxim de posturi aprobate, are un
consilier personal, care indeplineste urmatoarele atributii,

1) Colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

2) Participa la sedintele ,operative” preluand spre rezolvare sesizarile;

3) Participa la sedintele tehnice de avizare a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire pentru lucrarile de bransamente, extindere si reparatii la retelele de apa,
canalizare, termoficare, gaze, |la reteaua electrica si la cea de telecomunicatii;

4) Urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public;

5) Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul
public;

6) Prezinta primarului informari periodice, sau de cate ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

7) Tine legatura Tntre primar si Grupul de Initiativa Cetateneasca;

8) Informeaza pe primar despre problemele cetatenilor;

9) Tine agenda zilnica a primarului;

10) Participa la audiente sau intélniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;
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11) Redacteaza corespondenta primarului legata de problemele de imagine;

12) Convoaca si organizeaza conferinte de presa;

13) Reprezinta, prin delegare, primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.;

14) Redacteaza comunicate de presa si tine legatura cu mass-media si TV ;

15) Participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

16) Asigurara colaborarea dintre compartimentele UAT Comuna Béarnova, cét si dintre
acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale, etc; '

17) Asigura Tnregistrarea, repartizarea si rézolvarea corespondentei adresate Primarului
Comunei Barnova, din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului si altor institutii;

18) Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre
compartimentele din cadrul UAT Comuna Barnova;

19) Furnizeaza date si informati de sintezd necesare adoptarii unor decizii pentru

realizarea obiectivelor institutiei;
20) Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate.

CAPITOLUL III
SECTIUNEA II

COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
COMUNEI BARNOVA

C. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.10. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova,
activitatile de urbanism si amenajarea teritoriului, sunt efectuate de catre Compartimentul

Urbanism si Amenajarea Teritoriului, format dintr-un functionar public.

(1) Principalele atributii ale functionarului public mentionat la art. 10 din prezentul

Regulament, sunt urmatoarele:
1. Organizeaza impreuna cu arhitectul sef, banca de date privind urbanismul si
amenajarea teritoriului i asigura gestionarea acesteia(cadrul natural, reteaua de
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localitati, populatia, infrastructura, potentialul economic, protectia si conservarea mediului
natural si construit, factori de risc natural si tehnologic etc.).

2. Participa cu materiale specifice urbanismului si amenajarii teritoriului, Ia
elaborarea strategiei de dezvoltare socio-economica, a politicilor sectoriale si studiilor de
prognoza privind zonificarea teritoriala a comunei Barnova.

3. Urmareste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si amenajarea
teritoriului de catre toti operatorii implicati In sfera de interes respectiva (amplasare,

proiectare, executie etc.).
4. Pregateste cadrul pentru informatizarea activitatilor privind urbanismul si

amenajarea teritoriului.

5. Intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind
delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; intocmeste documentele care -
stau la baza proiectelor de Hotarari de Consiliu pentru delimitarea zonelor protejate si:
expuse la riscuri naturale; realizeaza demersurlle pentru instituirea zonelor de protectiea -

valorilor de patrimoniu cultural.
6. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Barnova, judetul. .

lasi;

7. Intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si
Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de hotarare supuse
spre dezbatere si aprobare consiliului local ;

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

9. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul de activitate ;

10. Asigura legatura cu servicile ce au atributii In domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului;

11. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dup@ documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta, a copiilor dupa documentele si informatiile -
ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

12. ldentifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
comunei ;

13. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in. teren
declaratia de Tncepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor
respective ;

14. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate ;

15. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfasurata:

16. Colaboreazad cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate Tn
activitatea de urbanism ;

17. Emite Tn baza prevederilor legale Tn vigoare certificate de urbanism, autorizatii
de construire, avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe
vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru
firme si reclame publicitare pe raza comunei ;

18. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

19. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

20. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina Tn constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a
avizelor si autorizatiilor de constructii;

21. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii
in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executéarii lucrarilor de
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constructii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

22. Participa Tmpreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun
(amenda desfiintare, demolare);

23. Intocme@te somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederlie legale privind disciplina in constructlu, informand, acolo
unde este cazul, Inspectoratul judetean in Constructii;

24. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea
in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu,
privind cazurile de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autonzarea
executarii lucréarilor de constructii, modificata si completata;

25. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul ananeu AL

sau. afe instantei de judecata cu privire la aducerea:in starea initiala-a terenului;

26 Prlmegte cererile proprietarilor care Soilclta expertlzarea tehnlca a constructuior font Tl

si le Tnainteaza Consiliului local; A

‘27. Analizeaza compatlbllitatea scopulun declarat pentru care se solicitd~emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate; _

28. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiei,

29 Stabilirea, impreuna cu reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate
ale administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare
autorizarii;

30. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului
de urbanism;

31. Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

32. Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorlzaru

33. Verificad in teren modul de respectare a prevederilor d[n documentatnle de .
urbanism avizate si aprobate, Intocmeste rapoarte de control pe care le comunica
primarului si consiliului local.

34. Verifica in teren amplasamentele pentru care se solicita Certificat de urbanism
in vederea obtinerii Autorizatiei de Construire pentru lucrari ce se autorizeaza de catre
Primar .

35. Obtine, In numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul
de urbanism, necesare Tn vederea emiterii acordului unic;

36. Sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului, Tn
corelare cu proiectul de autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant;

37. Pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de
Acorduri Unice (CAU);

38. Redactarea acordului unic, Tn situatia in care sunt indeplinite toate conditiile
tehnice si de aviz cerute prin certificatul de urbanism;

39. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatilor de
construire/desfiintare;

40. Analizeaza dosarele preliminare depuse de catre initiatori in vederea
declansarii procedurii de expropriere pentru utilitate publica, asigura secretariatul comisiei
de cercetare prealabila.

41. Participa la lucrarile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor,

constructiilor speciale, reparatiilor capitale si curente.
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42. Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la Tntocmirea si
urmarirea aplicarii masurilor de protectie a mediului Tn localitatile comunei.

43. Organizeaza banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigura
gestionarea acesteia si transmite periodic situatia centralizata.

44. Rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina n constructu

45. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu consilierul juridic si cu
secretarul comunei in vederea elaborarii proiectelor de dispoziti ale Primarului si de
hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii;

46. Colaboreazd si primeste asistenta tehnicad de specialitate in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului, la amplasarea 5: executarea lucrarilor de interes
. local, din‘partea Consiliului Judetean lasi. ' :

47 Este supus controlului cu privire'la Iegal:tatea emlteru certificatelor de urbanism,:
autorizatii ~de construire, autorizatii de. desfiintare: si modul: de pastrare a evidentei lor,
conform competentei privind autorizarea n constructu : .

.48 Constata, stabileste si sanctioneaza, pe baza de lmputermcxre contraventule in
conformitate cu prevederile legii. tntocmegte procese verbale de contraventie pentru
incalcarea prevederilor legii Tn domeniul urbanismului si constructiilor.

49. Aduce la cunostinta trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de
urbanism, autorizatiile de construire / desfiintare emise.

50. Verifica Tn teren sesizarile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii
nr. 50/1991 republicatad, modificata si completata.

51. Organizeaza si tine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism si autorizatii
de construire, precum si alte documentece intra in sfera de competente.

52. Preda periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele emise in
indeplinirea atributiilor, Tn baza procesului-verbal de predsare—primire.

53. Gestioneaza arhiva topo, valorificd contra cost harti, planuri sau copii ale
acestora.

54. Participa la selectii de oferte si I|C|tat|| organizate pentru achizitii publice.

55. Urmareste perrodlc evidenta prwmd durata de executie pentru lucrarile
autorizate, atentioneaza beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului,
participa la rec:ept;a lucrarilor executate si efectueaza regularizarea taxelor de autorizare, . .
conform legii.

56. Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire/desfiintare catre Inspectoratul Judetean in Constructii lasi si Consiliul
Judetean lagi-Directia Arhitect-Sef.

57. Analizeaza si raspunde la toate solicitirile pe teme specifice activitatii
desfasurate.

58. Indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar sau

secretarul comunei.

D. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILATE

Art.11. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova activitatile de
buget-prognoze, financiar-contabila, impozite si taxe, sunt efectuate de catre functionari
publici care exercita atributile specifice contabilului, casierului, agentului fiscal si

contabilului operator rol.
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(1) In temeiul Legii Contabilitatii nr.82/1991, republicata, Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale si Legii bugetului de stat, anuale, cu rectificarile de rigoare,
principalele atributii ale functionarilor publici mentionati la art. 11, din prezentul
Regulament, sunt urmatoarele:

1. Intocmesc documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza
patrimoniul unitatii;

2. Inregistreaza in contabilitate toate documentele care stau la baza operatiunilor
contabile in mod cronologic;

++<:3: Intocmesc bilantul contabil;
' 4A5|guré controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

B FumiZeazé, publica si pastreaza informatiile cu privire:la situatia patrimoniului si
a rezultatelor obtinute de unitate.

6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7.Asigura gestionarea patrimoniului comunei Barnova in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

8. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

9. Verifica si centralizeaza darile de seama ale institutiilor subordonate ;.

10. Asigura si raspunde de constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale
pentru sé!ariétii care au calitatea de gestionari. |

11. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiuhe pentru‘.éalaria’;if institutiei, precum
si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii proprii;

12. Realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legislatiei
in vigoare;

13. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent,
timbrele si mandatele postale, materialele existente Tn magazie;

14. Tin evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de
varsamant);

15. Solicitd numirea prin dispozitia primarului a membrilor comisiei de inventariere
anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor de inventar de scurtd duratd si mica valoare, a
bunurilor materiale, confruntéand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand
operatiunile contabile ce se impun, inregistrénd minusurile si plusurile de inventar;

16. Propune masuri de casare, imputare, etc. potrivit prevederilor legale;
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17. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru
institutiile publice subordonate ;

17. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli al comunei Barnova, conform legii bugetului de stat si legii finantelor publice,
in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii principali de credite a
proiectelor de buget, Tn baza notei de fundamentare intocmita de ordonatorul principal de
credite bugetare (pe baza propunerilor trasmise de catre compartimentele din cadrul UAT
comuna Barnova ; |

a) Intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru
anul bugetar pentru care se elaboreaza proieCtuI de buget, precum- s pentru urmatorii 3
ani; Primeste din parteaserviciilor de specialitate prognozele pe“ultimii trei ani in
conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza legii finantelor publice;

b) Primeste din partea serviciilor de specialitate n luna octombrie a fiecarui an
programele de investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului
pentru anul urmator, Tn baza referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea
cu documente a sumelor solicitate;

18. Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului
de stat si ca urmare a unor propuneri fundamentate in conformitate cu legea finantelor
pubHce;

19. Intocmesc periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia
in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;

20. intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;

21. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si réspunde de datele Tnscrise;

22. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Barnova, si institutiile
subordonate;

23. Elaboreaza calcule privind variante proprii ale nivelului cheltuielilor si evolutiile
acestora in perspectiva, pentru actiunile finantate din bugetul local ;

24, Pregatesc lucrarile privind veniturile si cheltuielile definitive ale bugetului local
si ale bugetului institutiilor subordonate, atat in faza de proiect cat si In faza definitiva,
inclusiv a veniturilor proprii In vederea repartizarii sumelor defalcate din impozitul pe venit
conform prevederilor legii.

25. Intocmesc In colaborare cu personalul responsabil de achizitiile publice la

nivelul institutiei, dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, lista de investitii pe
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-vederea asigurarii finantarii anumitor activitati-;

ordonatori si surse de finantare si o prezinta spre aprobare Consiliului Local ;

26. Asigura, dupa aprobarea cheltuielilor definitive, defalcarea acestora pentru
activitatea proprie si pentru institutile subordonate si transmite cédtre acestea sumele
aprobate, verifica i coreleaza repartizarea pe trimestre propuse de institutiile respective
prin bugetele de venituri si cheltuieli ;

27. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea solicitarilor de
modificare a bugetului propriu al comunei, a bugetelor institutiilor subordonate in vederea
elaborarii propunerilor ce se supun aprobérii Consiliului Local ;

28. Redacteaza solicitari,' in conformitate cu.prevderile legale inmaterie, catre
Consiliul Judetean si alte organisme centrale:pentru- suplimentarea bugetului local, Tn -

28. Ridica periodic contul de executie al comunei de la trezoreria municipiului 1asi,
analizeaza veniturile existente astfel incét sa poata fi efectuate cheltuielile bugetare si
efectueaza punctaje cu Directia Generald Regionala a Finantelor Publice lasi si
Trezoreria muicipiului lasi privind executia bugetului.

29. Intocmesc ori de cate ori este nevoie deschiderea de credite bugetare,
dispozitile bugetare, ordinele de plata, urmareste incadrarea lor in buget ;

31. Efectueaza calcule estimative pentru toate cheltuielile consiliului local, Tn cazul
in care a castigat proiecte cu finantare nerambursabild, in vederea contractarii de
imprumuturi la banci comerciale pentru asigurarea fondurilor necesare realizarii de
investitii ;

32. Intocmirea statelor de plata pentru salariati, consilieri locali si asistenti ai
persoanelor cu handicap, pe baza pontajelor de prezenta, in conformitate cu prevederile
legale.

33. Calcularea drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de
boala pentru salariati precum, ori de cite ori este nevoie.

34. Eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei si a asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap, la cererea acestora;

35. Intocmesc declaratiile privind evidenta nominaléd a asiguratilor si a obligatiilor
de plata la bugetul asigurarilor pentru somaj si bugetul asigurarilor sociale.

36. Primesc si verifica pontajele pentru plata indemnizatiilor lunare ce se cuvin
consilierilor locali pentru participarea la sedintele de consiliu.

37. Intocmesc ordine de plata si vireaza la bugetul consolidat al statului, impozitul

pe salarii, contributiile la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor
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sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;
38. Intocmesc dari de seama statistice; Centralizeaza darile de seama statistice

pentru institutile publice aflate Tn subordinea institutiei si le nainteaza organelor
supetrioare;

39. Urmaresc Incasarea impozitelor i taxelor si a altor creante bugetare;

40. Efectueaza prin casierie operatii de Incasari si plati pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv;

41. Tin evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

42 -Intocmesc ordonantarile de-plata-privind drepturile salariale;

- 43. Asigura exercitarea controluluj financiar: preventiv pentru operatiunile care -

vizeaza::in principal:
» angajamentele legale si angajamentele bugetare ;
» deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
» modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

» ordonantarea cheltuielilor;
constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

» concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
» . vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului
privat al statului sau al unitatilor administrativ—teritdriale;
» alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al. ministrului finantelor publice.
44. Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de
impozite si taxe locale;
45. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
46. Intocmeste zilnic situatia veniturilor incasate si a platilor efectuate;
47. Realizeaza periodic punctajul la venituri si cheltuieli , confruntand executia
trezoreriei cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiala conform clasificatiei

bugetare.
48. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si

taxele locale;
49. Analizeaza dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista

debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si
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taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu
prevederile legale;

50. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

51. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si Tntocmeste raportul de specialitate pe care il Tnainteaza
spre aprobare Consiliului Local;

-52. Stabilesc si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare
la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea:si atragerea:.de venituri
~suplimentare la bugetul “local, inclusiv prin masuri de executare silitd a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita fn termen obligatiile fiscale ;

53. Raspunde de colectarea veniturilor bugetului. local in temeiul titlurilor de
creante sau a titlurilor executorii Tn termenul legal;

54. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

55. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

56. Prezinta rapoarte despre activitatea desfasurata solicitate de Primar, Consiliul
‘Local, Administratia judeteana, Institutia Prefectului Judetului lasi, Consiliul Judetean lasi;

57. Intocmesc referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei si cu
secretarul comunei, Tn vederea elaborarii- proiectelor de dispozitii ale Primarului si
proiectelor de hotaréari ale Consiliului Local, specifice domeniului de activitate;

58. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei, precum si cu institutiile din
subordinea Consiliului Local ;

59. Colaboreaza cu diverse institutii ale administratiei publice locale sau centrale ;

60. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar si a mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

61. Indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotarari ale Consiliului Local si

dispozitiile Primarului.

d) Atributii privind stabilirea incasarea si urmarirea taxelor si impozitelor locale
Compartimentul format din operator rol fiscal, agent fiscal si Casier are ca activiiati
principale:
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1. Identifica sursele de venituri bugetare si participa la fundamentarea bugetului la partea

de venituri.

2. Constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate

de persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici,
personae juridice, care se fac venit la bugetul local,

3. Face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, Tn temeiul legii;

4. Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit w85
» datorate de persoane fizice si juridice; = e

5. Verifica agentii economici, persoanele juridice asupra:determinarii:materiei impozabile, = o¢ 57
precum si‘asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local; o
6. Urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impuneré de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

7. Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui. contribuabil,
regrupate Tntr-un dosar fiscal unic;

8. Desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avand
raspundere materiala sau penala dupa caz pentru operatiunile financiare pe care le
opereaza;

9. Tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare -
categorie de impozit in parte;

10.Tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite- de organele de constatare, -
modificarea debitelor initiale;

11. Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale; pune in
executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inmanarea Tnstiintarilor de plata

catre contribuabili;

12. Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea de impozite si taxe, pe baza
carora Tntocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite

prin acte normative;

13. Intocmeste dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care Inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale

si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile

legale;



14. Organizeaza activitatea de urmarire si executare silita, calculeaza, acolo unde este
cazul, majorari de ntérziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin poprirea
conturilor bancare ale agentilor economici cu obligatii restante privind impozitelele, taxele
si a altor varsaminte obligatorii bugetului local:

15. Organizeaza, activitatea de executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice,
pentru recuperarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti
constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

16. Initiaza procedura privind poprirea pe veniturile realizate de debitorii bugetului local de
la agentii economici si institutiile- publice, urmareste respectarea. popririlor-infiintate de
catre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti dupa care .ia masurile‘legale pentru
executarea acestora; - -

17. Asigura Tncasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local;

18. Urmareste si propune, masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor
de urmarire si incasare;

19. Analizeaza, verifica si prezinta Primarului comunei Tn cadrul competentelor sale
propuneri in legatura cu acordarea de aménari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite,
taxe si majorari de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare
Consiliului Local.

20. Intocmeste certificatele de atestare fiscala atat pentru persoane fizice, cat si pentru
personae juridice;

21. Intocmeste si inainteaza Primarului comunei centralizatorul listelor de ramasite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

22. QOrganizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor.

23. Urmareste dezvoltarea armonioasa pe raza comunei Barnova a unitatilor comerciale,
de alimentatie publica, prestari servicii si productie si aplicarea hotararii de consiliu local
al comunei Barnova cu privire la autorizatiile de functionare pentru spatiile destinate

desfasurarii activitatilor comerciale de alimentatie publica, prestari servicii si productie.

e) Atributii pe linie de Urmarire si Executare Contracte-vanzari

- coordoneaza activitatea cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru
incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de
oportunitate,a proiectului de hotarare pentru concesionarea / inchirierea / asocierea /

vanzarea fterenului,solicitand compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei,
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precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de
hotarare.

- asigura derularea contractelor econemice incheiate de diversi agenti economici cu UAT
Comuna Barnova pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea
disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

- urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea
agentilor debitori.

- asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majorari de
intarziere/penalitati- -intocmai ‘cu prevederile * contractului incheiat~ cu ' fiecare ' agent
‘economic.

- asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor.incheiate,

prin intocmirea de facturi pentru aceste sume.

f) Atributii pe linia lucrarilor contractate :

- verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a
proceselor verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru, primite de
compartimentele care urmaresc executarea prestatiilor;

- verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de plata;

- verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de

achizitie de la prestatori;
- verificarea aplicarii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei
in vigoare;
- centralizarea situatiilor de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;
- verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale:
- inregistrarea facturilor spre decontare;
- tinerea evidentei facturilor pe calculator, functie de prestatori, de activitati, de perioada
efectuarii prestatiei;
- intocmirea centralizatorului cheltuielilor de servicii publice;
- urmarirea incadrarii cheltuielilor de servicii publice in prevederile bugetare
g) Atributii pe linie de secretariat, relatii cu publicul, ghiseu unic

1. Administrarea Registrului General de Corespondentd si managementul

corespondentei



2. Asigurarea managementului documentelor primite sau predate spre solutionare
compartimentelor de specialitate ale institutiei, transmiterea sau retransmiterea acestora
catre cetateni sau altor servicii si/sau institutii, prin utilizarea programului informatizat
special creat in acest scop;

4. Asigurarea relatiilor cu publicul prin intermediul unei linii de telefonie fixa, care isi
desfascara activitatea in serviciu de permanenta;

5. Asigurarea de relatii cu publicul referitoare la documentele care sunt destinate
instiintarii publice, sau care sunt supuse publicitatii ori cu privire la documentele sau .»

informatiile cuprinse in baza de date sau care fac dovada -predarii / primirii-lor catre

‘serviciile de specialitate din cadrul institutiei {pe suport de hartie sau in format electronic);. = .=

“G+Asigurarea de relatii cu publicul referitéare la solicitarile personale ale cetatenilor:: <
depuse spre solutionare la Comunei Barnova, cu respectarea legilor referitoare la
informatiile de interes public sau a legilor cu privire la managementul informatiilor
clasificate;

7. Asigurarea managementului documentelor rezultate din activitatea de relatii cu publicul
prin intermediul de telefonie fixa prin introducerea lor in circulatie in sistemul de
management al documentelor al institutiei;

8. Transmiterea cu rapiditate a informatiilor si sesizarilor care presupun interventia de
urgenta a unor institutii de utilitate publica in vederea solutionarii lor (Politia, Jandarmeria,- .-
societati de salubrizare si igiena publica, societatea care asigura intretinerea retelei de -
iluminat public, societati de telefonie fixa, E-ON GAZ, E-ON Electrica Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta, etc.) idiferent de ora preluarii sesizarii, informatiei sau reclamatiei de -
la contribuabili, catre dispeceratele sau servicile permanente asigurate institutile
respective.

9. Asigurarea colaborarii cu Serviciul Voluntar local pentru Situatii de Urgenta si cu
Inspectoratul pentru situatii de urgenta al judetului lasi in situatii de criza sau de urgenta
prin acordarea de sprijin in preluarea sesizarilor sau a informatiilor de orice tip care sa
conduca la asigurarea relatiilor cu publicul prin intermediul unei linii de telefonie fixa, care
isi desfasoara activitatea in serviciu de permanenta;

10. Centralizarea datelor care rezulta din preluarea informatiilor prin serviciul de
permanenta in situatii de criza sau urgenta (inundatii, inzapeziri, furtuna, canicula,
evenimente rutiere de natura sa puna in pericol alti cetateni sau bunuri neimplicate in

evenimentul respectiv, incendii sau orice alta situatie care poate pune in pericol

comunitatea);



11. Asigura intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate cu
Compania Nationala Posta Romana sau alte societati de prestari servicii postale in
vederea expedierii documentelor in sistem de curierat rapid;

12. Asigurarea repartizarii si gestionarii documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale Comunei Barnova,

13. Asigurarea activitatii de predare / primire de documente catre alte servicii subordinate

Primariei sau Consiliului Local Barnova sau cu alte institutii. si organizatii;

~+14:-Asigurarea aplicarii stampilelor Consiliulti' Local Barnova 'si Comunei Barnova numai @

pe acele documente care indeplinesc criteriile mentionate in prezentul’ requlament, in
capitolul referitor la manuirea si aplicarea stampilelor sau sigililor Comunei Barnova:

15. Operarea in calculator a circuitului documentelor( de la si catre).

E. COMPARTIMENTUL CULTURA

Art. 12. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova activitatea de
cultura se realizeaza de catre un referent cultura si un bibliotecar.
(1) Atibutiile prncipale ale acestora sunt :
a) pe linia dezvoltarii culturale
1.Coordonarea, planificarea activitatilor culturale, sportive, sociale, valorificarea
traditiilor nationale si locale in domeniul culturii;
2 Antrenarea cetatenilor, personalitatilor institutiilor statului, ONG - urilor, specialistilor
in aceste forme de activitate;
3.Mobilizarea gcolilor in cadrul unor activitati culturale, educative, informative, formative,
sportive;
4.Initierea si organizarea de concursuri si festivaluri cu caracter cultural in cadrul unor
sarbatori traditionale;
5.Antrenarea cultelor in activitatile de mai sus, Tn raport cu particularitatile fiecarui cult;
6.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispoziti ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate Tn domeniul de

activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor n

Consiliul Local;

Lad
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7. Elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice
de cultura din subordinea Consiliului Local al comunei Barnova;

8. Monitorizeaza activitatea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local
al comunei Barnova in vederea analizei activitatii acestora;

9. Promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna Barnova,
sustine si asigura conditiile necesare organizarii si desfasurarii activitatilor culturale si
artistice organizate in comuna de catre organizatiile neguvernamentale si alte persoane
juridice sau fizice;

10.Fundamenteaza si-propune masuri:privind protejarea:si-conservarea: monumentelor
istorice si de arhitectura apartinand domeniului public al'comunei Barnova si.aflate’in -
administrarea institutiilor :publice de cultura subordonate Consiliutui.Local al: comunei
Barnova, precum si masuri de conservare si dezvoltare a monumentelor de for public din
Consiliului Local al comunei Barnova;
11.Fundamenteaza si propune masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase, referitor
la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a organizatiilor
confesionale Tn comuna Barnova;
12.Inventariaza principalele resurse turistice si sportive din comuna Barnova, participa la
omologarea traseelor turistice;

13. Face propuneri fundamentate privind proiecte si programe, in. scopul dezvoltarii
sportului de masa, al cresterii calitatii serviciilor turistice si al promovarii imaginii comunei
Barnova;

14. Analizeaza, dupa caz, propunerile institutiilor municipale de cultura privind
determinarea si realizarea veniturilor proprii din activitatea specifica precum si a celor

din exploatarea patrimoniului aflat in administrare;

15. Gestioneaza baza de date cu asociatiile, organizatile si alte entitati care
functioneaza si activeaza in domeniile cultura, culte si sport;

16. Asigura incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG-urile din comuna/ judet si din
tara;

17.Dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG-uri)
care deruleaza programe educative/ culturale in domeniu;

18. Propune méasuri pentru crearea conditiilor necesare petrecerii timpului liber si pentru
asigurarea conditiilor optime de desfasurare a activitatilor stiintifice, culturale, artistice,
sportive si de agrement, asigur&nd colaborarea in acest sens si cu organizatiile

neguvernamentale in domeniu;
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19.Colaboreazd cu membrii comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al
comunei Barnova si impreuna fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare
Consiliului Local al comunei Barnova, respectiv Primarului comunei Barnova, privind buna
functionare a institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local;

20.Face propuneri de prioritizare a proiectelor si programelor propuse de asociatiile,
organizatiile gi alte entitati care activeaza in domeniile cultura, culte, sport;

21.Intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea si efectuarea platilor catre
asociatiile, organizatiile si alte entitati care functioneaza si activeaza n aceste domenii;

+ 22. Face propuneri cu-privire:la achizitionarea de publicatii culturale; -

b) brganizarea si gestionarea b.f'glf_c}fecﬁ » o 4 P

1. Raspunde de organizarea si pastrarea in conditii de securitate si conservare
corespunzatoare, cu respectarea conditiilor de climat si igiena de toate colectiile
bibliotecii, astfel:

a) constituie, completeaza si dezvolta colectiile care alcatuiesc fondul de biblioteca;

b) tine evidenta si organizeaza colectiile bibliotecii;

c) catalogheaza si indexeaza coledfiile;

d) organizeaza relatiile cu publicul;

e) organizeaza informarea si-documentarea privitoare la continutul colectiilor;
fyprezerva si conserva colectiile;

g) verifica periodic colectiile;

desfasoara activitati privitoare la automatizarea si informatizarea activitatii bibliotecii;
h) intocmeste informari si referate privitoare la activitatea bibliotecii;

i) ofera servicii de lectura in sali specializate cu acces la publicatii, servicii de imprumut la
domiciliu, acces la baze de date din tara si din strainatate, servicii de orientare si
indrumare in navigarea in retele, in tehnica muncii intelectuale.

2. Organizarea colectiilor in depozite Tn mod unitar, Tn ordinea intrarii in biblioteca. In
salile de lectura cu acces liber la raft organizarea va fi cea sistemica, alfabetica sau
tematica.

3. Periodic, vor verifica conditiile de microclimat si se vor aplica masuri de igienizare si
dezinfectie Tn spatiile de depozitare.

4. Gestionarea tuturor categoriilor de documente se asigura in conformitate cu dispozitiile

legale in vigoare(Legea bibliotecilor nr.334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,



Ordinul nr. 4626/2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor
pierdute, distruse sau deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de
restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile) conform céarora:

5. Participa la activitatea de dezvoltare intelectuala, cultural educativa si de perfectionare
din comund, asigurand indrumarea si informarea documentara a utilizatorilor;

6. Intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizatii si personalitati ale vietii
stiintifice din tara si strainatate in scopul intensificarii circulatiei informatiilor si a
documentelor de specialitate;

7. Organizeaza si participa la schimburi de experienta; sesiuni si simpozioanepé-teme de

biblioteconomie si informare documentara participa la manifestarile de specialitate, -

organizate pe plan national si international, colaboreaza cu organizatiile profesionale ale =«

bibliotecarilor;
8. Asigura Tn conformitate cu metodologia de perfeétionare a personalului din biblioteci,

calificarea si perfectionarea bibliotecarilor proprii prin participarea acestora la cursurile
generale si la strategiile de pregatire si perfectionare;

9. Participa la elaborarea Jurnalului Satesc emis de UAT comuna Barnova;

10. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréari ale

Consiliului Local al comunei Barnova, dispozitii ale primarului comunei Barnova.

F. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.13. Serviciul pentru situatii de urgenta, in calitatea sa de componenta a structurilor de
protectie, reprezinta una din formele de asigurare a securitatii nationale.

(1) Activitatea de protectie civila este de interes national, are caracter permanent si se
bazeaza pe indeplinirea obligatilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale,
celorlalte personae juridice de drept public sau privat si persoanelor fizice.

(2) Autoritatile administratiei publice locale raspund de aplicarea masurilor de protectie
civila stabilite de lege si prin planuri proprii. Acestea sunt obligate sa asigure capacitati de
interventie specializate, corespunzatoare tipurilor de riscuri la care sunt expuse teritoriul
si populatia.

(3) Functia de Sef — Serviciu Situatii de Urgenta impune:

a) disponibilitati privind efectuarea serviciului de permanenta, ziua si noaptea, sambata,
duminica si sarbatori legale;

b) efectuarea de ore suplimentare;

35



c) participarea la cursuri, convocari de pregatire, delegari, detasari;

d) executarea deplasarilor frecvente in teren;

e)participarea la antrenamente, exercitii si aplicatii de situatii de urgenta;

f) adaptare rapida la complexitatea situatiei, abilitati de comunicare, implicare si

rapiditate in actiune, stapanire de sine, capacitate de analiza si sinteza, evaluarea
situatiilor,

g) rezistenta la eforturi fizice si intelectuale indelungate, capacitate de conceptie si
coordonare;

k) participarea la interventii-timp indelungat; ziua*si  noaptea; in-conditii- speciale (situatii
meteo dificile, acidente chimice, dezastre, etc.), activitati in :imedii. periculoase-toxice,
explozive,etc., spatii inchise (adaposturi, etc.).

(4)Personalul de specialitate cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta are principalele
atributii:

1. Asigura permanent coordonarea planificarii si realizarii actiunilor si masurilor de situatii
de urgenta in comuna;

2. Participa la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si a populatiei;

3. Asigura coordonarea secretariatului tehnic permanent al Comitetului pentru Situatii de
Urgenta al comunei Barnova;

4. |dentifica si gestioneaza tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice
de peteritoriul comunei;

5. Culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile referitoare
la situatii de urgenta;

6. Informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie,obligatii ce
revin si modul de actiune pe timpul situatiilor de protectie civila;

7. Organizeaza si asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie a serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

8. Instiintaza si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

9. Participa la protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate pe baza
planurilor intocmite in acest sens;

10. Propune masurile necesare pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a

populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;
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11. Propune organizarea si executarea activitatilor pentru limitarea si inlaturarea efectelor
dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;

12. Participa la asanarea si neutralizrea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din
timpul conflictelor armate;

13. Aduce la indeplinire hotararile consilului local in domeniul situatiilor de urgenta;

14. Intocmeste planurile operative, de pregatire si planificarea exercitiilor de specialitate;
15. Propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

16. Intocmeste planurile de cooperare cu localitatiie invecinate si organizatiile
neguvernamentale;

17. Controleaza modul de'intretinere a spatiilor de adapostire;

18. la masuri si urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor
de instiintare si alarmare in situatii de protectie civila;

19.la masuri pentru alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatii de
protectie civila;

20Propune solicitarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de
urgenta,;

- 21.Executa controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

22.Participa la evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii
de protectie civila, precum si distribuirea celor primite;

23. Propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, cazarii si a alimentarii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

24. Propune masurile necesare pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata;

25. Gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de
protectie civila;

26. Organizeaza informarea si educarea preventiva a populatiei privind situatii de
urgenta;

27. Participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

28. Organizeaza si executa avertizarea, instiintarea si alarmarea populatiei despre
situatiile de protectie civila;

29. Asigura permanent, atat pe timp de zi, cat si pe timp de noapte, verificarea si
functionarea dispeceratului de alarmare publica, a mijloacelor de alarmare pentru

mentinerea acestora in stare de operativitate si punerea in functiune la ordinul primarului

comunei;



30. Aplica normele tehnice privind instalarea sistemului integrat de avertizare si alarmare
a populatiei si instructiunile privind semnalele si mesajele de avertizare si alarmare;

31. Verifica periodic sistemul de instiintare, avertizare si alarmare prin executarea de
antrenamente si exercitii;

32. Asigura respectarea si limitarea accesului la sistemul de alarmare numai personalului
operator autorizat;

33. Verifica periodic sistemul de instiintare si alarmare pein executarea de antrenamente
si exercitii;

34. Solicita organelor abilitate efectuarea studiilor'de audibiiitate; = e s o

35. Propune inchirierea circuitelor telefonice: pentruactionarea de la distanta a sirenelor- - -

electrice; st 1
36. Organizaza echipe de alarmare la mijloacele de alarmare care nu sunt centralizate;
37. Asigura securitatea rﬁijloacelor din compunerea sistemului de alarmare;

38. Intocmeste schema organizarii avertizarii si alarmarii populatiei comunei Barnova;

39. Incheie protocoale cu posturile radio si tv locale, inclusive prin satelit si cablu, care
opereaza pe teritoriul municipiului, pentru transmiterea mesajelor de avertizare si

alarmare;
40. Identifica si stabileste posibilitatiie de utilizare pentru adapostire a altor spatii

existente;

41. Planfica si executa controlul periodic al adaposturilor publice si aplica normele si
- masurile pentru mentinerea adaposturilor in stare de functionare;

42. Organizeaza instruirea populatiei privind munitiile neexplodate;

43. Coordoneaza actvitatea serviciilor de urgenta voluntare si altor structuri cu atributii
pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de protectie civila;

44. Asigura inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civila cu bunuri materiale
specifice;

45. Asigura intretinerea, repararea, depozitarea si evidenta mijloacelor tehnice de
protectie civila;

46. Asigura montarea, intretinerea, repararea si exploatarea sistemului de alarmare, de
comunicatii si informatica de protectie civila pe baza contractelor sau conventiilor
incheiate cu operatorii economici de profil;

47. Organizeaza serviciul de permanenta, ziua si noaptea, sambata, duminica si in

sarbatorile legale pentru asigurarea starii de operativitate a sistemului de alarmare



publica si punerea acestuia in functiune in orice moment, precum si urmarirea

permanente a situatiei din comuna3;
48. Asigura materialele didactice necesare pentru pregatirea de protectie civila;

49. Realizeaza materialele de popularizare a activitatilor de protectie civila, emisiuni de

radio si televiziune;
50. Intocmesta propunerilor privind finantarea cheltuielilor de protectie civila de la bugetul

local,
51. Gestioneaza documentele si baza de date referitoare |a situatiile de urgenta detinute

de centrul operativ;

52.- Conduce activitatea serviciilor de urgenta .voluntare: constituite in subordinea -

consiliului local;

53. Asigura convocarea Comitetului pentru Situatii de Urgenta al comunei Cristesti si
activitatile

Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta;

54. Asigura functionarea punctului de comanda comunal pe timpul starilor exceptionale
de mobilizare sau de razboi;

55. Intocmeste planurile de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul protectiei
civile;

56. Controleaza pregatirea de protectie civila in institutile de invatamant;

57. Urmareste executarea adaposturilor noi si luarea-in evidenta si administrare a celor
publice;

58. Controleaza intretinerea, conservarea si modul de folosire in timp de pace a fondului

de adapostire;

59. Urmareste, impreuna cu organele de specialitate, aplicarea masurilor de protectie
impotriva accicentelor nucleare si chimice;

60. Intocmeste situatia cu tehnica si utilajele existente la agentii economici care pot fi
folosite pentru interventie si tinerea evidentei acestora;

61. Intocmeste planul de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta si schemei cu riscurile teritoriale, precum si planutile de protectie si
interventie pe tipuri de riscuri;

62. Propune prevederea in bugetul local a fondurilor necesare pentru asigurarea

resurselor umane, materiale si financiare necesare analizei si acoperii riscurilor din

comuna;
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63. Intocmeste catalogul cu clasificarea agentilor economici si institutiilor publice din
comuna din punct de vedere al protectiei civile si urmareste desemnarea personalului cu
atributii in acest sens;

64. Intocmeste proiectul de hotarare privind organizarea, atributiile si functionarea
comitetului si

centrului operativ pentru situatii de urgenta;

65. Intocmeste proiectul de hotarare privind sructura organizatorica de situatii de urgenta
in vederea aprobarii. de catre consiliul local;

66. Intocmeste proiectul de hotarare privind organizarea serviciului de urgenta voluntar,
precum si a regulamentului-de organizare si functionare conform statutului personalului
voluntar;

67. Intocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
necesare gestionarii situatiilor de urgenta;

68. Indeplineste atributiile scretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgenta

dupa cum urmeaza:
» asigura convocarea comitetului pentru situatii de urgenta si transmiterea ordinii de

Zi;
» primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetului pentru situatii de
urgenta si le prezinta presedintelui si membrilor;

~asigura redactarea hotararilor adoptate precum si a proiectelor de ordine sau

v/

dispozitii pe care le prezinta spre aprobare;
> difuzeaza documentele emise de comitetul pentru situatii de urgenta privind
activitatea de prevenire si interventie;

intocmeste informari periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii

5
hotararilor adoptate;

» intocmeste proiecte de comunicate de presa;

» urmareste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedintelor comitetului;

» asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul

Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta;

7 gestioneaza documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

69. Participa la indeplinirea atributiilor Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta dupa

cum urmeaza.
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centralizeaza si transmite operativ la Centrul Operational Judetean pentru Situatii

\;

de Urgenta date si informatii privind aparitia si evolutia starilor potential generatoare
de situatii de urgenta;
» urmareste aplicarea regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta si a
planurilor de interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;
» asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum si
mentinerea legaturilor de comunicare cu centrul operational si alte centre operative
implicate in gestionarea situatiilor de urgenta, cu dispeceratul integrat pentru
apeluri de urgenta si cu dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin in
aceste situatii;
centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor:de sprijin

N4

pe timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;
70. Asigura indeplinirea atributiilor pe linie de protectia muncii, sanatate si securitate in
munca, instruirea in domeniul situatiiilor de urgenta prin personal de specialitate conform
fisei postului;
71. Asigura coordonarea atributiilor ce revin Comisiei Locale pentru Probleme de
Aparare pe linia pregatirii economiei si teritoriului pentru aparare, evidenta militara si
mobilizare la locul de munca;
72. Organizeaza, coordoneaza si controleaza indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de
mobilizare;
73. Actualizeaza si transmite situatia obiectivelor de infrastructura teritoriala importante
pentru sistemul national de aparare;
74. Transmite Oficiului pentru Mobilizarea Economiei si Pregatirea Teritoriului pentru
Aparare date si informatii privind potentialul economic si uman al comunei:
75. Intocmeste programul de aprovizionare a populatiei cu principalele produse
alimentare si industriale rationalizate in caz de mobilizare sau razboi;
76. Intocmeste caietul de mobilizare al comunei;
77. Intocmeste si supune aprobarii Oficiului pentru Mobilizarea Economiei si Pregatirea
Teritoriului pentru Aparare planul de mobilizare la locul de muncéa pentru personalul din
cadrul UAT comuna Barnova;
78. Propune organizarea si atributiile Comisiei locale pentru probleme de aparare;
79. Propune necesarul de fonduri corespunzatoare bugetului de stat pentru razboi;
80. Propune delegatii consiliului local in comisiile locale de recrutare-incorporare;

81. Tine evidente militara a salariatilor;
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82. Propune Comisiei pentru probleme de aparare masuri pentru indeplinirea atributiilor in
timp de pace si in caz de mobilizare si de razboi prevazute in legea apararii nationale;
83. Intocmeste situatia cu bunurile rechizitionate aflate in proprietatea persoanelor fizice
din comuna;
84. Intocmeste si actualizeaza documentele pentru asigurarea fortei de munca necesare
la mobilizare si pe timp de razboi cu personal cu obligatii militare;
85. Urmareste avertizarile si atentionarile meteorologice si hidrologice si instiintarea
structurilor conform schemei de instiintare;
86. Propune organizarea, conducerea ‘si asigurarea actiunilor de evacuare-in situatii de
urgenta si de conflict armat;
87 -Stabileste operatorii economici si instifltiile. publice de pe teritoriul comunei carei..
intocmesc planuri de evacuare in scopul aprobarii lor de catre Presedintele Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta;
88. Intocmeste planul de evacuare in situatii de urgenta executand urmatoarele activitati:
» stabileste zonele, institutiile, operatorii economici, precum si numarul si structura
populatiei care se evacueaza;
» stabileste tipurile de situatii de urgenta care impun evacuarea conform Planului de
analiza si acoperire a riscurilor;
stabileste natura si cantitate bunurilor ce urmeaza a fi evacuate;

>
» stabileste zonele si localitatile in care se executa evacuarea;
» stabileste gradul de urgenta si esalonarea. evacuarii, precum si mijloacele de

transport si itinerariile pe care se executa evacuarea;
» executa recunoasterea zonelor si localitatilor in care se dispune evacuarea;

analizeaza posibilitatile de cazare, de aprovizionare si hranire a evacuatilor, de

Y

depozitare a bunurilor si de functionare a institutiilor;

> inentifica posibilitatile de asigurare a actiunilor de evacuare.
89. Propune in bugetul local fondurile necesare desfasurarii actiunilor de evacuare in
situatii de urgenta sau de conflict armat
90. Pune la dispozitia Comitetului local pentru situatii de urgenta datele si informatiile
cuprinse in planul de evacuare in vedere conducerii nemijlocite a actiunilor de evacuare;
91. Propune asigurarea logisticii evacuarii in situatii de urgenta si de conflict armat pentru
populatie si angajatii proprii;
92. Propune asigurarea aprovizionarii cu produse alimentare si industriale de stricta

necesitate in sistem rationalizat;
42



93. Incheie conventii de prestari de servicii cu operatorii economici pentru asigurarea
logisticii evacuarii;

94. Intocmeste planuri de cooperare cu institutiile specializate pentru asigurarea medicala
si sanitar veterinara;

95. Actualizeaza permanent documentele de evacuare;

96. Intocmeste propunerile privind emiterea dispozitiei de evacuare in situatii de urgenta
si de conflict armat;

97. Propune organizarea si compunerea Centrului de conducere si coordonare a
evacuarii in situatii de urgenta si de conflict armat; - 5TV
98. Propune stabilirea locatiei punctelor de adunare imbarcare, debarcare si primire-
repartitie;

99. Intocmeste carnetele cu activitatile care se desfasoara in cadrul punctelor de adunare
si primirerepartitie;

100. participa la executarea recunoastrii cailor de comunicatii si a zonelor sau localitatilor
unde se executa evacuarea;

101. Intocmeste si completeaza jurnalul actiunilor de evacuare in situatii de urgenta si de
conflict armat;

102. Intocmeste raportul-sinteza privind executarea actiunilor de evacuare;

103. Participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat;

104. Intocmeste cererea cu necesarul de mijloace de transport necesare evacuarii

populatiei si angajatilor proprii pentru evacuarea in situatii de conflict arm

G. ADMINISTRATIV S| GOSPODARIRE COMUNALA

Art.14. Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului Administrativ si gospodarire
comunala sunt realizate de personal responsabil de respectarea prevederilor legale ce
vizeaza domeniul lor de activitate.

(1)in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova, activitatile cu
privire la gospodarirea comunala sunt efectuate de catre arhivar, guard si cei x muncitori,
sub coordonarea viceprimarului comunei,

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 14 din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:
1. Asigura executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, Tn

limita priceperii si indemanarii de care dau dovada. Pentru lucrari calificate se va proceda
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conform legislatiei Tn materie de achizitii publice.
2. Urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca
corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea comunei

Barnova.

~

3. Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si 1l Thainteaza responsabilului cu
achizitiile publice.

4. Asigurd amenajarea si intretinerea zonelor verzi, din curtea institutiei, a parcurilor si
gradinilor si a locurilor de agrement;

5. Réaspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a
circulatiei, Tn vederea asigurarii traficului si pentru fluidizarea: acestuia, precum si de

sistemul de iluminat public; .
6. Propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in
proprietatea unitatii;

8. Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de
afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

9. Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminatului public
pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

10. Organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a
sediilor institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

11. Verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si
agricole;

12. Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate ;

13. Realizeaza activitati cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

14. Asigura, impreuna cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale,

marcarea locurilor de parcare si circulatie, pentru desfasurarea normal& a transportului
hipo, auto si pietonal pe teritoriul comunei;

15. Raspunde de buna desfagurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationald a acestora;

16. Gestioneaza podurile si podetele acestora si asigurd decolmatarea acestora;

17. Executa si raspunde de executarea lucrarilor de amenajare si degajare a deseurilor
depozitate de catre locuitorii comunei, Tn perimetrele stabilite de consiliul local cu aceasta
destinatie;

19. Asigura buna functionare a sistemelor de incalzire si a celorlalte echipamente tehnice
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25.

26.

,supravegherea si intretinerea instalatiilor termice, sanitare, electrice, semnalarea
defectiunilor in vederea remedierii lor;

20. Executarea si amplasarea in toate cladirile institutiei a rampelor de acces pentru
persoanele cu handicap;

21. Dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea
acestuia;

22. Urmarirea sistemului de comunicare prin centrala telefonica si a intretinerii aparaturii

de telefonie (inlocuirea aparatelor telefonice ‘defecte, a cablurilor si a altor componente

Uzate:);_. sy

~23. Efectuarea zilnica a curateniei In birouri si In celelalte spatii (holuri, grupuri sanitare,

curtile cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia; "G

24. Urmarirea modului cum se evacueaza gunoiul conform cauzelor contractuale;

25. Asigura efecutarea dezinsectiei si dezinfectiei in birouri, anual sau cand este cazul;
26. Urmareste si raspunde de ndepartarea zapezii si ghetii accumulate in sezonul rece,
pe acoperisuri si pe aleile din jurul institutiei si preintampinarea formarii poleiului;
27.Asigura curieratul UAT ;

28. indeplinesc si alte atributii delagete de catre autoritatea deliberativa sau executiva.

Atributii privind arhivarea documentelor si gestionarea arhivei institutiei:

1. Initierea si organizarea activitatiic de intocmire a nomenclatorului dosarelor in-cadrul
unitatii;

2. Verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de
inventare;

3. Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrareexpirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea
predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

4. Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
5. Punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor functionale; verificarea la restituire a integritatii
documentelor imprumutate;reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

6. Comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;
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7. Organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

8. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

9. Pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

10. Ordonarea, selectionarea, inventarierea documentelor creiate;

11. Indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotéarari ale: Consiliului Local si dispozitiile

Primarului.

-H. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art.15. Activitatile desfasurate In cadrul compartimentului politiei locale sunt realizate de

personal responsabil de respectarea prevederilor legale ce vizeazd domeniul lor de

activitate
(1)Compartimentul politiei locale Barnova are ca sarcina principala asigurarea ordinei

publice pe tritoriul comunei, indeplinind urmatoarele atributii:

1. Asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza
si ordine publica,previne si combate incalcarea normelor privind curatenia in

comuna, comertul stradal neautorizat, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale.

 consiliului local;

2. Asigura Tnsotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu
functii in institutiile publice locale la executarea unor controale, la punerea in
executare a unor hotaréri ale consiliului local sau la alte actiuni specifice,
asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii
publice;

3. Asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public in zonele si locurile
stabilite prin planul de paza si ordine publica.

4. Asigura, impreuna cu personalul de gospodarire comunala din cadrul aparatului de
specialitate a comunei Barnova, intretinerea retelei stradale, marcarea locurilor de
parcare si circulatie, pentru desfasurarea normala a transportului hipo, auto si
pietonal pe teritoriul comunei;

5. Participa dupa caz la asigurarea fluentei traficului rutier in comuna cu ocazia
efectuarii unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

6. Asigura supravegherea parcurilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si
de agrement, a pietelor , cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si
ordine publica;
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¥1.

12.

13.

14.

Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice,
curatenia in comuna, comertul stradal, protectia mediului, precum si pentru fapte
care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau

dispozitii ale primarului;

Participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice,
mitingurilor, manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

Intervine impreuna cu organelle abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru
aplanarea starilor conflictuale, pierderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri
sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si la rezolvarea acestora;

Actioneaza impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte
autoritati prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si a
bunurilor urmare a incendiilor, exploziilor, avariilor, accidentelor, epidemiilor,
calamitatilor naturale si catastrofelor precum si:de. Jlmitare Sl inlaturare a urmarilor
provocate de astfel de evenimente: ~ A

Controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel si de respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa,
sesizand primarul comunei cu privire la situatiile de fapt constatate si la masurile
ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;In acet caz
politia poate aplica prevederile Legii nr. 137/1995, protectiei mediului, in limita
competentelor care ii revin;

Comunica in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate date cu privirea
aspectele de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre
care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

Sprijina Politia Romana in activitatile de depistarea persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de catre primar cu
respectarea legii

(2)Politia comunitara aplica prevederile Legii nr. 61/1991, republicata, pentru
sanctionarea faptelor de incalcarea normelor de convetuire sociala, a ordinii si linistii

publice in limitele competentelor sale.

CAPITOLUL 1l

SECTIUNEA llI

COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI COMUNEI

BARNOVA

I. COMPARTIMENTUL JURIDIC
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Art.16. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barova, activitatile cu
caracter juridic, sunt efectuate de catre consilerul juridic, in baza actului administrativ de
numire in functie - functionar public.

(1) Principalele atributii ale consilierului juridic, sunt:

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala, cat si in fata
notarilor publici;

2. Formuleaza actiuni, Tntdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri: de revizuire,
contestatii in anulare;-

3. Formuleaza plangeri penale in numel_e si pentru sustinerea intereselor legale: ale
comunei Barnova : ot : '

4. Legalizeaza si investeste cu formuld executorie hotarérile judecatoresti definitive si
irevocabile; :

6. Transmit ftitlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;
7. Tnainteaza catre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile
formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;
8. La solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta de
Decretul nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv- cu privire la
declararea mortii prezumate;
9. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;
10. Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti;
11. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
12. Asigura realizarea bibliotecii juridice;
13. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii
desfasurate;
14. Colaboreaza cu alte organe si autoritati ;
15. Asigura consultarea din punct de vedere juridic referitor la :

a) Aplicarea Legii nr. 10/ 2001 si a legilor privind fondul funciar;

b) Urmarirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local;

c) Incheierea contractelor economice;

16. Prelucreaza legislatia nou aparuta impreuna cu functionarii din cadrul aparatului de
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specialitate, la solicitarea acestora in functie de domeniul de activitate;

17. Formuleaza Tn termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

18. Asigura consultarea juridica a comisiilor de specialitate de pe langa Consiliul local;

19. Urmareste respectarea conditiilor legale de organizarea si desfasurarea licitatiilor;

20. Asigura dactilografierea Hotaréarilor si dispozitiilor emise de autoritatile publice locale;
21. Tine evidenta Tn registrul special a comunicarilor privitoare la listele electorale
permanente;

22. Asigura si participa la intocmirea lucrarilor necesare pregatirii si desfasurarii alegerilor
electorale pentru presedintele Roméania cat si desfasurarea alegerilor locale pentru
consiliul local si primarul comunei Birnova ;

23. Intocmeste si tine evidenta contractelor de munca pentru tot personalul;

24. Intocmirea dosarelor in vederea angajérii asistentilor personali ai bolnavilor care
supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire permanentd copilului sau adultului cu
handicap grav, in conformitate cu prevederile O.U.G. 102/1999 privind protectia speciala

si incadrarea in munca a persoanelor cu handicap, cu complementérile si modificarile

ulterioare;

(2) Atributii referitoare la activitatea de stare civila:

1. Inregistreazd actele de nastere, deces’ sau césatorie in registrele de stare civila,
verificdnd documentatia primara ceruta de lege;

2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;

3. Asigura gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform
reglementarilor legale 1n vigoare;

4. Asigura oficierea casatoriilor cu respectarea solemnitatii acestora;

5. Participa la activitatea de atribuire a codurilor numerice personale si urmareste
aplicarea corecta a acestora;

6. Asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfdsurarii
activitatii;

7. Completeaza buletinele statistice privind nasterile, casatoriile, decesele si le comunica
Directiei Judetene de Statistica, in termenul prevazut de lege;

8. Realizeaza verificarile premergatoare pentru reconstituirea actelor de stare civila sau
intocmirea ulterioara a acestora;

9. Intocmeste, opereaza si comunica modificarile intervenite in statutul civil al persoanei

fizice ca urmare a actelor speciale de nastere, casatorie si divort, deces, renuntari sau
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acordari a cetateniei roméane, adoptiuni, tagada paternitatii, stabilirea filiatiei sau
fncuviintarea purtarii numelui, adoptii, schimbari de nume ;

10. Executa anularea actelor de stare civila sau rectificarea acestora pe baza hotéréarilor
judecatoresti ramase definitive;

11. Asigura gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;
12. Intocmeste anexele |, Il sau lll, dup caz, in situatia decesului unei persoane;

13. Tine registrul unic de evidenta a succesiunilor;

14. Opereaza mentiunile primite de la alte primarii; .- .

15, Ordoneaza pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveaza respectand
numerele de inventar, documentele primare ce au stat la:baza intocmirii actelor de stare -
civila; ..

16. In registreaza si expediaza corespondenta in termenele legale, cu descarcarea
acesteia Tn Registrul de Intrare-lesire propriu si respectarea nomenclatorului
documentelor de arhiva;

17. La sfarsitul fiecarei zile de lucru verifica si asigura securitatea tuturor actelor de stare
civila aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in aces
sens, pentru evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu
respectarea normelor P.S.1.);

18. Sesizeaza imediat Consiliul Judetean si-Palitia in cazul disparitiei unor documente de -
stare civila cu regim special;

19. Pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip).

20. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la
personae juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul
sau de activitate;

21. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse n aplicare;

22. Primegte si solutioneaza cererile primite in temeiul Legii nr. 396/2006 privind
acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei;

23. Transcrierea actelor de nastere intocmite in strainatate: nastere si casatorie, deces;
24. Intocmeste si comunica organelor competente, la cererea expresa a acestora, extrase
pentru uzul organelor de stat de pe exemplarul | al actelor de nastere, cdsatorie si deces;

22. Indeplineste orice alte atributii pe aceata linie.
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J. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.17. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova, a fost
infiintat Compartimentul de asistentd sociald, activitatile fiind desfagurate de catre un
ispector de specialitate cu atributii de asistent social.

(2) Activitatea este organizatd si condusa in conformitate cu prevederile normelor

specifice Tn materie.
(3) Personalul mentionat la art.16 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele
atributii‘géniérale: PR

1. De strategie, prin care asigura elaborarea planurilor de asistenta sociala pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si a programelor-de actiune antisaracie,
pe care le supune spre aprobare Consiliului Local.

2. De coordonare, prin care stabileste masuri pen{ru dezvoltarea strategiilor de
interventie Tn sprijinul persoanelor aflate in nevoie gi de prevenire a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala la nivelul comunei.

3. De administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie prin bugetul alocat
actiunilor cu caracter social.

4. De colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu ‘serviciile publice judetene de
asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea
programelor de asistenta sociala.

5. De executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare
pentru implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale
individuale si colective la nivelul comunei.

6. De reprezentare, prin reprezentarea consiliului local, pe plan intern si extern in

domeniul asistentei sociale.
(4) Personalul mentionat la art. 16 alin. (1) din prezentul Regulament, are

urmatoarele atributii specifice:
1. inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si Tntocmeste

dosarul titularului de alocatie complementard/monoparentala, cu documentele privind

componenta si veniturile familiei;
2. efectueaza ancheta sociala pentru verificarea Tndeplinirii conditiilor de acordare

al



a alocatiei familiale complementara sau de sustinere a familiei monoparentale, In termen
de 15 zile de la nregistrarea cererii;

3. informeaza ftitularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris
modificarile intervenite in componenta familiei;

4. efectueaza anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectarii
conditiilor de acordare a alocatiei complementare/monoparentale;

5. Intocmeste proiecte de dispozitii in situatiile in care constatd modificari ale
numarului membrilor familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie,: cu
impact asupra cuantumului alocatiei;

6. solicitéd adeverintele de elev din 3 in 3 luni, pentru copii de varsta gcolara;

7. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd ajutor social, insotite de
declaratia pe propria raspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile
familiei, Intocmind in baza acestora dosarul titularului de ajutor social;

8. Efectueaza ancheta sociala in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea
cererii;

9. Inainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitilor de
acordare/respingere a cererii de ajutor social;

10. Informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica Tn scris
orice modificare cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de
15 zile de la data la care au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si
completa dosarul cu documentele prevazute de lege;

11. Intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificarile de cuantum intervenite
sau aparitia situatiilor care atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social;

12. efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céate ori este nevoie;

13. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social
si le Tnainteaza spre avizare contabilului primariei;

14. afiseazéd la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de
strictd necesitate pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de
stricta necesitate pentru nevoile familiale;

15. calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numérul de ore de muncéa ce
trebuie efectuate de beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

16. nregistreaza cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-nascuti si
intocmeste dosarul titularului completandu-l cu documentele prevazute de lege;

17. Tnainteazéa primarului cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-nascuti
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~=w:raport consiliului local; R

si proiectele dispozitilor de acordare a alocatiei, In termen de 10 zile de la data
inregistrarii;

18. inscrie pe certificatul de nastere original al copilului mentiunea: ,Achitat
alocatie pentru copilul nou-nascut’, data, semnatura si stampila;

19. Intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, anezand toate documentele prevazute de lege;

20. sesizeaza secretarul comunei in legatura cu orice modificare intervenita in
relatiile: contractuale de munca cu asistentii personali, in vederea operarii modificarilor.
survenite in Registrul electronic de evidenta a salariatilor;

21. controleazé periodic activitatea asistentilor personali si prezintd semestrial, un

22. efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului
de specialitate;

23. avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

24. intocmeste foaia colectiva de prezenta lunar si o inainteazad compartimentului
financiar-contabil.

25. Intocmeste si Tnainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social
care vor primi ajutor pentru incalzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecarui
an;

26. coordoneaza eforturile, demersurile si. activitatile de prevenire a separarii
copilului de familie ;

27. elaboreaza Planul de servicii(PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de catre
parinti, dupa incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea
de prestatii si/sau servicii in vederea respectarii drepturilor copilului ;

28. completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului ;

29. asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

30. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

31. identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate;

32. intocmeste raportul de evaluare initiala pentru fiecare copil identificat;

33. 1n situatiile Tn care din Raportul de evaluare initiala rezulta faptul ca acel copil
se afla in situatie de risc, intocmeste planul de servicii, In vederea prevenirii separarii
copilului de familia sa;

34. in cazul in care existd motive temeinice de naturd sa primejduiasca

dezvoltarea fizica, psihica, intelectuald sau morala a copilului, sesizeaza imediat directia
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de asistenta sociala si protectia copilului cu privire la identificarea cazului;

35. péna la data de 15 a lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru,
transmite directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului situatia centralizata
pe plan local a cazurilor de copii cu parinti plecati in strainatate;

36. informeaza comunitatea locala despre posibilitatile legale de care pot dispune
parintii care pleaca la munca in strainatate, in vederea asigurarii protectiei fizice si juridice
a copiilor care urmeaza sa ramana in tara.

37. Inregistreaza intr-un registru special cererile-de ‘acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

38. verifica documentatia anexata cererii: si concordanta cu declaratia pe propria
raspundere, depuse Tn vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitdnd
informatii suplimentare, unde este cazul;

39. efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea
informatiilor declarate de solicitanti;

40. tehnoredacteaza dispozitile de admitere/respingere a cererii de acordare a
ajutorului pentru incalzirea locuintei;

41. intocmeste si inainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie lasi,
situatiile centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

42. informeaza beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei despre obligatia de
a informa Tn scris cu privire la orice modificare intervenita cu privire la numarul membirilor
familiei, domiciliu, veniturile realizate.

43. deschide un registru special in care va inregistra cererile privind acordarea
trusoului pentru nou-nascuti;

44. inregistreaza cererile pentru acordarea trusoului pentru nou-nascuti;

458. Tnainteaza primarului comunei cererile si proiectele dispozitiilor de acordare a
trusoului, in termen de maxim 4 zile de la inregistrare;

46. intocmeste si inainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie
situatiile centralizatoare cu dispozitiile emise, In format electronic(Excel) si pe suport de
hértie, in prima zi a saptamanii urmatoare pentru saptamana precedenta.

47. intocmeste dosarele necesare in vederea Iuarii unor masuri de ocrotire a
minorilor aflati in situatii deosebite;

48. sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

49. intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii

publice in urma vizitelor la domiciliul minorilor si persoanelor care solicitd ancheta sociala;
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50. tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociala prin registrul de
autoritate tutelara;

51. asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu
raspunde penal;

52. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

63. colaboreaza cu -servicille publice descentralizate ale ‘ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice ctentrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie:a copilului, a cauzelor-aparitiei
acestor situatii i a stabilirii masurilor pentru imbunétatirea acesteiactivitati;

54. realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului, precum si apersoanei adulte ;

55. sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei
si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

56. verificd modul Tn care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea si
integritatea sa fizica si morala in familia substitut (plasament, incredintare, asistenta
maternala, adoptie), fie in urma sesizarilor, fie ca urmare:a controalelor inopinate;

57. incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturald si evidenta
contactelor copilului cu familia naturala.

58. evalueaza situatia socioeconomica a persoanelor varstnice, identifica nevoile si
resursele acesteia;

59. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

60. organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit
consultanta de specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor [a aceste drepturi;

61. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institulii specializate (spitale, institutii de
recuperare etc.);

62. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care

beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

63. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta social3;
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64. face demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica,
realizarea activitatilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu
sau Tn institutii;

65. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor Tn vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

66. Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru
asistentii maternali la fiecare sfarsit de luna.

67. Efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii Tn plasament. B

68. Intocmeste 'si- inainteaza rapoartele autorité’gii tutelare~ primarul- si D:G.P.D.C.
si D.D.F.S.S. lasi.

69. ntocmeste dosarele<de. acordarea a indemnizatiei de crestere-a copilului
conform O.U.G. nr. 148/2005;

70. realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu
caracter permanent care sa vina in interesul superior al copilului.

71. asigurarea asistentei copilului abuzat.

72. intocmirea rapoartelor de vizita la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea
situatiei sociale si gasirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

73. intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru
Protectia Copilului.

74. intocmirea referatelor de situatii pentru urmarirea penala a abuzatorilor si
colaborarea directa cu celelalte institutii implicate in acest domeniu.

75. identificarea familiilor sau persoanelor carora sa le fie incredintat sau plasat
copilul, cu prioritate printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un
copil.

76. determinarea opiniei copilului capabil de discernamant, cu privire la familia sau
persoana propusd pentru a-l primi Tn Tncredintare sau plasament si aducerea la
cunosgtinta Comisiei pentru Protectia Copilului.

77. intocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de
evaluare trimestriale sau ori de cate ori este nevoie.

78. monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in
familia de origine.

79. in cazurile copiilor care au hotarare judecatoreasca de supraveghere deosebita
la domiciliu procedeaza la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si

culegerea de date suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de
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prevenire a delincventei.

80. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite Tn baza fisei postului
si a dispozitiilor legale;

81. respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale
(confidentialitatea informatiilor, nsotirea clientului cand este nevoie, etc.).

82. solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.

83. raspunde de expedierea corespondentei la nivelul institutiei.

84. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

(5) Referentul cu atributii de asistent social, colaboreaza cu toate-institutiile cu

atributii pe linie de protectie si promovare a drepturilor copilului, protectie si promovarea -

“persoanelor varstnice si a persoanelor cu handicap si furnizeaza informatiile care stautan. -

baza fundamentarii sumelor alocate pe linie de asistenta sociala prin bugetul local.

K. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.18. Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Barnova activitatea
referitoare la cregistru agricol este realizata de Compartimentul Registrul Agricol, care
are urmatoarele atributii:

(1) Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului
implicate Tn aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l.
administreazéa sau se afla in zona de competenta.

(2) Are competentd in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate
asupra terenurilor agricole; ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului
agricol;

(3) Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si
institutiilor statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului
agricol;

(4) Are competente n eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in
vederea obtinerii unor drepturi financiare Tn urma activitatilor care au ca obiect terenurile
agricole avand urmatoarele atributii :

1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

2. Elibereaza pe baza Registrului agricol si a verificarilor efectuate pe teren a certificatelor

de producétor pentru valorificarea produselor agricole pe piaté;
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3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producéatori privind modificari de
pozitii, adeverinte solictate in baza Registrului Agricol etc.;

4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum
si opisul alfabetic;

5. Elibereaza bilete de proprietate In vederea vanzarii animalelor;

6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumpérate, produsii obtinuti din
fatari si animalele moarte;

7. Elibereaza -adeverinte. de incadrare in zona conform Hotaririlor emise de Consiliul
~Local: - . T

8. Elibereaza adeverintele solicitate de persoanele fizice:care ca nu figureaza in Registrul
agricol al comunei Barnova cu teren arabil necesare la“tSTPH, spital, medicul de familie,
angajare, deducere impozit obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

9. Centralizeaza datele Tnscrise Tn registrul agricol, la termenele prevazute in normele
tehnice de completare a registrului agricol;

10. Inregistreazé de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

11. Verifica si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;

12. Intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
modul de utilizare a terenurilor;

13. La sesizarea detintorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;

14. Elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

15. Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a
serviciului; ;

16. Inregistreaza si tine evidenta contractele de arenda conform Legii nr.16/1994;

17. Stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din
proprietatea

Statului Roman, la solicitarea cetatenilor i a serviciilor din primarie;

18. Acordé informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate
in baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

19. Verifica documentatiile de intabulare si parcelare, in concordanta cu inscrierea din
Cartea Funciara;

20. Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate Tn baza

Legii nr.10/2001;
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21. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;
22. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, altor institutii ale statului i
cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia juridica a imobilelor revendicate in
baza Legii nr. 10/2001;

23. Elibereaza copii dupa documentele existente Tn dosarele de revendicare;

24. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;

25. Completeaza dosarele cu actele solicitate de [a petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 10/2001;

26. Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legiinr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995);

27. Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in:baza Legii nr.10/
2001;

28. Expediaza dispozitiile catre petenti;

29. Corespondeazéa cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001;

30. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la
sesizari si alte cereri ale catatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate
in baza Legii 10/2001;

15. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

16.Tine evidenta cererilor in baza Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru
construirea unei locuinte proprietate personala;

17. Formuleaza raspunsuri la solicitarile depuse de persoane beneficiare ale Decretului-
Lege nr.189/2000, Legii nr.118/1990 si O.G. 105/1999 (deportati si stramutati).

18. Sarcini transmise de catre sefii ierarici superiori Tn conformitate cu prevederile Legii
nr. 10/2001 si a dispozitiilor primarului;

19. Réspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului
Judetului lasi si altor organe abilitate ale statului implicate Tn actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

20. Primeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele
fizice si juridice prin care acestea solicita inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii si informeaza ierarhic situatia acestora;

21. Intocmeste, redacteaza si actualizeaza legislatia referitoare la inregistrarea

vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
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22. Intocmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare
derularii procesului inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

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

24. Deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au
atribuit numere de inregistrare;

25. Elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

26. Primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si propunerile
cetatenilor referitoare la inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;-

27. Intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de
inregistrare necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii; =

28. Gestioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a
contravalorii certificatelor de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
29. Primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

30. Intocmeste referate care stau la baza Dispozitilor de Primar privind anularea
certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

31. Tine evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE $I TRANZITORII

Art.19. Legatura intre diferitele compartimente ale UAT comuna Barnova se face prin
conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a
celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali sau desemnati ai
comunei.

Art.20. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic
superior,ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care
le conduc.

Art.21. Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in

vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.
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Art.22. Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
conducerii comunei, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in
scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art.23. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia , atributiile
prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie
de ‘modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Barnova.

Art.24. In baza prevederilor prezentului -Regulament se vor reactualiza atributiile
functionarilor publici si personalului contractual.din cadrul aparatului de specialitate al = .
primarului Tnscrise n fisele posturilor ale acestora.

Art. 25. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de
cate ori intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului
comunei Barnova.

Art.26. Personalul din cadrul UAT comuna Barnova, indiferent de functia pe care o detine,

este obligat s& cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament.
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ROMANIA
Comuna Barnova - _Judetul Ifasi
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Nr.'/’zﬁf%l'in 23.09.2015

PROCES VERBAL

incheiat astizi 23.09.2015 la sediul Primériei Comunei Birnova, judet

Tasi

Subsemnatul Dima Radu-Daniel, numit pe functia publica de conducere
de secretaral UAT Birnova, am procedat la informarea si comunicarea catre
functionarii publici, personalul contractual al Primariei comunei Birnova
precum si demnitarilor-primar gi viceprimar a Regulamentului de organizare
si functionare a Primariei comunei Birnova, judet Iasi aprobat prin Hotdrarea
Consiliului Local Birnova cu nr. 89 din 23.09.2015.

Nr. | Numele si prenumele calitatea semmatura
crt. E
1. | CAZACU GHEORGHE PRIMAR P i P
2. | ACATRINEI FLORIN VICEPRIMAR N/ / )
3. | DIMA RADU-DANIEL SECRETAR W %L
4. | STIRBU ANA-MARIA CONSILIER " [@?_%\
JURIDIC il
5. | AGAVRILOAIE MARIA-OANA INSPECTOR N
6. | BULBOACA-MOSCOVICI IONELA | INSPECTOR N
7. | CIBOTARIU SEBASTIAN INSPECTOR >
8. | GRAMATICU ADRIAN INSPECTOR p=2"
9. | MATEI ELENA REFERENT oY
10. | TABACARU ALEXANDRU INSPECTOR A
11. | VRANCEANU ANCA-ELENA REFERENT N
12. [ ILIE MARINELA CASIER ek
13. | SARGHE-CIOBANU  IULIANA- | SEF SVSU =J
LACRAMIOARA N\
14. | VLAD IONUT-BOGDAN CONSILIER B\&
PRIMAR N0, ,
15. | HARABAGIU ELENA ARHIVAR N
16. | MITCA MIOARA BIBLIOTECAR
17. | CHIRILA CATALINA-ELENA REFERENT
CULTURAL
18. | ILIESCU OANA-MARIA ADMINISTRATOR
PUBLIC
19. | ILIE FANEL GUARD
20. | CHISALITA ANDREI SOFER /
21. | BALAN CONSTANTIN MUNCITOR 9(\
NECALIFICAT




22. | ICHIM LAURENTIU-NECULAI MUNCITOR M
NECALIFICAT
23. | MUSTATA PETRU MUNCITOR %
NECALIFICAT '- -
24. | CHIRILA GHEORGHE-BOGDAN | MUNCITOR
NECALIFICAT
25. | PITAC CRISTIAN-NICUSOR MUNCITOR
NECALIFICAT
26. | AVADANEI DAN MUNCITOR
NECALIFICAT
27. | CHIRILA GHEORGHE MUNCITOR
NECALIFICAT
28. | ACATRINEI RADU MUNCITOR
NECALIFICAT ;o
29. | AVADANEI VIORICA MUNCITOR A‘L\ L
NECALIFICAT L/

Drept pentru care am incheiat prezentul proces verbal,

Secretar,
Jr. Dima Rady4Daniel

/,_.




