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Anexsa
la Hot#rarea Consiliului local al comunei Livezile nr. 17/29.03.2024

Regulamentul de organizare si funcfionare a Primdriei comunei Livezile,
judetul Bistrita- Nasaud
(R.O.F.)

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliazi
modul de organizare a a aparatului de spcialitate al Primarului comunei Livezile, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii
srganizatorice aprobate conform legii. )

Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a compartimentelor de munca din primarie, precun.
si relatiile ierarhice si de colaborare.

in conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile $i completirile ulterioare, Primiria comunei Livezile este o structurd funcfionala fars
personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
autoritdfii deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solufionand problemele curente ale colectivititii
locale, constituita din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului. ‘

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completérile ulterioare, administratia publica locald din unititile administrativ-teritoriale se
organizeaza §i funcfioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevdzute la partea |
titlul IIT si al principiilor generale prevdzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principii specifice!
autonomiei locale, descentralizérii, eligibilitdfii autoritatilor administratiei publice locale, cooperarii,
responsabilitdfii, constrangerii bugetare i al consultarii cetdfenilor in solutionarea problemelor de interes local

“osebit. ;

Date de identificare

Priméria comunei Livezile - sat Livezile, nr. 161, comuna Livezile, jud. Bistrita — Nasiud

Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor de munca si principalele tipuri de 1elatu
functionale in cadrul Primériei comunei Livezile

Structura organizatoricd a Primériei comunei Livezile este aprobata prin hotarare a Consiliului local a]
comunei Livezile (organigrama, numaérul de posturi si statul de functii ale institutiei). '
Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primar — autoritate executivd, viceprimar, $r
secretarul general al comunei Livezile, asa cum sunt definite in structura organizatoricd aprobata, confmm;
legii. .
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Primarul comunei Livezile, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd comuna Livezile in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne §i strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Primarul comunei Livezile, indeplineste urmaitoarele categorii principale de atributii, conform
prevederilor art, 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completérile ulterioare:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 5

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale; \

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local,

e) alte atribufii stabilite prin lege.

Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, Primarul comunei Livezile poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi
sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitafii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Principalele tipuri de relatii funcfionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarii sunt subordonati primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorii de drept at
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atribufiile sale viceprimarilor (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare).

b) subordonarea salariafilor Incadrati in functii de executie, publice sau contractuale, fatd de singura
functie publica de conducere, Secretarul general al comunei Livezile

B. Relatii de autoritate funcfionale

Sunt stabilite de cdtre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Livezile cu’
serviciile publice si institufiile publice din subordinea Consiliului local al comunei Livezile, precum si cu
regiile autonome gi intreprinderile comerciale din subordinea Consiliului local al comunei Livezile sau la care
Consiliul local al comunei Livezile este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatoricd a Primdriei comunei
Livezile sau intre acestea gi compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Livezile;

b) sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatoricd a Primariei comunei
Livezile i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc.
din tard sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile
legii.
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D. Relafii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Livezile, Secretarul general al unititii
administrativ-teritoriale, viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatoricé
reprezintd Primaria comunei Livezile in relatiile cu celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale.
organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau strdindtate;

Salariafii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invafdmant.
conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter internafional au obligatia sd promoveze o imagine favorabilé
tarii si Primériei comunei Livezile.

E. Relafii de inspecfie §i control

Sunt stabilite intre Primar, Viceprimar ,Secretarul general i compartimentele din subordine.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeazi cu legislafia in vigoare.

Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primiriei comunei Livezile aga cum au fost
stabilite de citre Consiliul local al comunei Livezile sunt: !

1.1 - CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment funcfional din cadrul structurii organizatorice a Primariel
comunei Livezile, subordonat direct Primarului comunei Livezile. Structura organizatorici a Cabinetulu;
Primarului este conform organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul local al comunei Livezile ;J
cuprinde un post de consilier personal.

Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice: ‘
-are in administrare toate bazele sportive, aflate in proprictatca comunei Livezile, prin baza sportiva
intelegandu-se terenurile de sport, cat si sala de sport aflate in proprietatea si/sau administrarea comunei
Livezile "
- coordoneaza activitdfile personalului auxiliar din cadrul Primariei comunei Livezile, in vederea rezolvarii

turor problemelor de ordin administrativ ale bazelor sportive ale comunei Livezile
- face propuneri pentru achizifii materiale curente pentru intretinerea si reparatia bazelor sportive, intocmeste
documentele necesare pentru receptia si consumul acestora. 5

- comunica interactiv in cadrul bazelor sportive si cu coordonatorii de antrenament; 1

- tine evidenta programelor sportive in bazele sportive

- face propuneri de norme si reglementéri interne privind administrarea bazei spotive

- nu va absenta fard motiv temeinic de la serviciu si fara sa anunte in prealabil conducerea Primériei;

- intreprinde toate masurile necesare pentru functionarea conform reglementarilor legale ale bazelor sportive;
inclusiv obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare;

- se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control

- asigurd functionarea tuturor utilitdtilor si curdfenia in vestiare i stadion
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-implementeazd acolo unde este necesar simboluri / semne de protectie si cere respectarea lor conform
instructiunilor

- va comunica imediat sefului ierarhic, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, orice eveniment care
poate afecta baza sportiva ,
-raspunde patrimonial, disciplinar si penal pentru pagubele aduse bazelor sportive, precum si institutiei in
cadrul careia este angajat

- va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la superiorii sai ierarhici

- indeplinirea atribufiilor de serviciu este obligatorie pentru titularul postului iar in indeplinilea atributiilor de
serviciu titularul este obligat sd aibi o ;muté morald, corectd in toate imprejurdrile si si nu lezeze cu mml(‘
prestigiul institufiei din care face parte si pe care o reprezinta.

1.2 - VICEPRIMAR

A. Viceprimarul este functie de demnitate publici si este ales din randul consilierilor locali.

B. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situafie In care exercitd, in numele primarului, atribuiile ce fi revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atribufiile sale viceprimarului,

C.Viceprimarul indeplineste urmitoarele atributii delegate de citre Primarul comunei Livezile:

- coordoneaza Compartimentul transport , Compartimentul deservire, implementare proiecte din
fonduri externe nerambursabile si Targul auto din cadrul Primariei comunei Livezile

- asigurd si rdspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarea
primériei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparafii capitale si de intretinere;

-ia masurile previzute de lege cu privire la desfasurarea adungrilor publice organizate de cetiteni in
localitatea Livezile si in localitaile componente;

- face parte din Comisia comunala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
- din comuna Livezile i rispunde de intocmirea propunerilor de atribuire in proprietate a terenurilor, potri; -
* Legii nr.18/1991, republicata, si a Legii nr.112/1995, sau a altor dispozitii legale;

- acorda audlente cetdfenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta birourilor coordonate,
. conform programului stabilit.

- inifiazd, asigurd, coordoneaza si raspunde de realizarea unor acfiuni comune cu organele de politie si
Agenfia de Protecfie a Mediului Bistrifa-Nasdud, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupd caz, a
persoanelor juridice si fizice care incalcd normele de protecfia mediului instituite prin acte normative, inclusiv
hotérari ale consiliului local;

- urmdreste gi raspunde de aplicarea Regulamentului de mediu, precum si a masurilor stabilite de
primdrie cu privire la protecfia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

‘ - promoveazd un sistem eficient de gestionare integratd a degeurilor prin asigurarea etapizati a
. conditiilor de colectare selectivi, preluare, recuperare, neutralizare si depozitare finala ;

- promoveazd sistemul de colectare si reciclare a hértiei §i a altor deseuri refolosibile, inifiaz3 actiuni
" de educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile ;

. - la mdsuri pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si
* pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor ;
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- asigurd si organizeazd cu institufiile autorizate realizarea unor actiuni comune cu privire le
respectarea reglementirilor legale in domeniul protecfiei mediului;

- ia mésuri pentru prevenirea si limitarea epidemiilor, epizotiilor, impreuna cu organele specializate ale
statului;

- -ia masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

- urmdreste si verificd aplicarea Regulamentului de organizare si functionare a targului de masini §:
face propuneri de modificare, completare, dupa caz, a acestora ;

- sesizeaza in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor importante, cat si
asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri pentru remedierea acestora;

-rdspunde de luarea mésurilor privind protectia muncii atdt pentru angajatii primdriei ct si pentru
persoanele care presteazé ore in folosul comunitatii potrivit legii 416/2001;

- intocmeste planul lunar de actiune si rdspunde de activitatea persoanelor beneficiare de venit minim:
Je incluziune, precum si celorlalte persoane care efectueaza, potrivit legii, munca in folosul comunitatii; :

- raspunde de intretinerea retelelor de alimentare cu apa si iluminat public de pe raza comunei Livezile

- indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de consiliu}
local ori primarul comunei.

1.3- SECRETARUL GENERAL AL UNITATIL ADMINISTRATIV-TERITORIALE

A. Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald a municipiilor are
un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinfe politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. "

Secretarul general al umta;u administrativ-teritoriale face parte din conducerea institufiei si aparatul de
specialitate al primarului comunei Livezile.

B. Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneaza act1v1tateeJ
Compartimentul resurse umane, relafii publice, registraturd, monitorizarea procedurilor administrative,
“ompartimentul asistenfd sociald i autoritate tutelard, Compartimentul agricol, urbanism si evidentd
imobiliard, patrimoniu, mediu, Compartimentul culturd, bibliotecd comunald si arhivd, Serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanei Livezile. :

C.(1) Secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atrlbutu

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului $1
hotdrarile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia gi prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dlspozmllor
primarului;
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e) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritiile, instituiile publice si persoanele interesate a
actelor previdzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor
consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr, 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificdri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care fac.
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local; :

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenfa participdrii la sedinfele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedint, sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{#, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urméreste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte consilierij
. locali care se incadreazé in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrati\#1
cu modificérile i completérile ulterioare; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de
~ drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri; F

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

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

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, comunicd o sesizare pentru deschiderea
* procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a
. cdrei circumscripiie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostin{d, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi
- administrativteritoriale;
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c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrigi in car{i funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atribufia prevazuta la alin. (3) este delegata cétre persoana care exercita atribufii delegate de ofife:
de stare civild, .

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atribufii de citre ofiferul de stare civild delegat, i
conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribufiei prevézute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

1.4 — COMISIA DE MONITORIZARE/ IMPLEMENTARE A SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN MANGERIAL

1

A Este subordonatid Primarului comunei Livezile.
B. Misiunea si scopul comisiei

Asigurd monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a sistemului de control

intern managerial la nivelul institufiei, pe baza dispozitiei conducidtorului institutiei, in conformitate cu
prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétii publice, actualizat cu completérile si modificéarile ulterioare, precum
si monitorizarea dezvoltarii sistemului de management al calitétii, odatd cu implementarea acestuia in cadrul
institutiei.

Prevederi generale privind cadrul legal de desfisurare a activitifii aferente implementérii/dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul institufiei, in conformitate cu prevederile Ordinului
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018:

- conducdtorul fiecdrei entitdti publice dispune, {indnd cont de particularitifile cadrului legal de
organizare i de funcfionare, precum si de standardele de control intern managerial, misuri necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- In vederea monitorizdrii, coordondrii si indrumérii metodologice a 1mplementam sl dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducitorul entitatii publice constituie, prin act de decizie interns, o
structurd cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare; :

- comisia de monitorizare este coordonata de citre un presedinte, care poate fi conducatorul entitafii
sau o altd persoand de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistatd de un secretariat tehnic; |

- comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitailor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performanfelor,
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a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare citre conducitorul
entitafii publice;

- in vederea consolidérii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreazd
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care st
actualizeazd anual la nivelul fiecirei entitafi publice;

- procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare $i se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitiii publice;

- conducitorul fiecdrei entitdfi publice elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie; |

- controlul intern managerial este in responsabilitatea conducatorilor entitifilor publice, care a.. ,
obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia;

- conducerea entitétii asigurd procesul de elaborarea procedurilor documentate respectiv a procedurilor
de sistem i a procedurilor operationale, pentru procesele si activitaile derulate in cadrul entitatii si aducerea
la cunostin{ad personalului acesteia;

- in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, economicitate, eficien{ si eficacitate a obiectivelo:
entitdfilor publice, compartimentele eclaboreazd proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare; |

- stadiul implementdrii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la nivelul enutatﬂox
publice, constatat de citre Comisia de monitorizare, face obiectul informdrii, prin intocmirea de situatii
centralizatoare anuale.

C. Atributiile comisiei:

a) Control intern managerial:

1. Monitorizarea/verificarea modului de implementare si dezvoltare a standardelor de control intern in
cadrul Primériei Comunei Livezile de cdtre comisia de monitorizare (CM) constituitd pe baza dispozitiei
- conducdtorului institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului
(0.5.G.G.) nr. 600/2018, in functie de particularitatile 01gamzat011ce si functionale ale institutiei.

2. Urmérirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
- control intern/managerial, elaborat de citre comisia de monitorizare. :

3. Consilierea compartimentelor, la solicitarea acestora, cu privire la dezvoltarea sistemului de c0nt101
intern managerial si la lucrdrile/materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltirii SCIM.

4. Asigurarea unei comuniciri eficiente intre comisia de monitorizare si compartimentele institutiei,
precum si intre institufie si entitdtile de subordonare locald, in cazul in care sunt transmise sesizari citre
comisie, pentru nerespectarea reglementarilor interne, coroborate cu prevederile legale in vigoare, cu privire
la implementarea i dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.

5. Participarea la sedinfele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare, precum
si participarea la consultirile organizate in comisia de monitorizare, dacd este cazul, pentru analiza
observatiilor formulate in cazul procedurilor de sistem.

6. Asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor primarului comunei cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.

7. Intocmirea de informdri/rapoarte catre conducdtorul institufiei, cu privire la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, ori de céte ori este necesar.
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8. Monitorizarea elabor#rii/modificérii procedurilor documentate intr-un mod unitar, in cadrul tuturor
compartimentelor de specialitate, care sd asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare,
avizare si aprobare a operafiunilor, astfel incat acestea si fie incredintate unor persoane diferite, conform
procedurilor in vigoare.

9. Inifierea, elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem, care privesc implementarea i dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, cu aplicabilitate la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei, in colaborare cu compartimentele de munca din cadrul institutiei.

10. Gestionarea, difuzarea si retragerea procedurilor de sistem, elaborate.

11. identificarea obiectivelor generale si specifice ale intitufiei si a activitdfilor necesare pentru
realizarea acestora;

12. Implicarea in activititile de monitorizare si evaluare a modului de realizare a obiectivelor.

b) Managementul calitdfii

Monitorizarea si verificarea sistemului de management al calitatii, odatd cu implementarea acestuia in
cadrul institutiei, pe baza cerintelor standardelor/referentialelor/reglementirilor legale aferente, in vigoare. '

D. Responsabilitiifi ‘

Monitorizeazi modul de aplicare, in cadrul institufiei, a prevederilor Ordinului Secretarului General al
Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018.

EE. Competentele (autoritatea)

i

Urmireste modul de implementare a sistemului de control intern managerial, de citre comisia de
monitorizare (CM) constituitd pe baza dispozifiei conducitorului institutiei, in conformitate cu Ordinul
Secretarului General al Guvernului (0.S.G.G.) nr. 600/2018, precum si a sistemului de management al
calitafii, odati cu implementarea acestuia in cadrul institufiei, pe baza cerintelor standardelor/
referentialelor/reglementrilor legale aferente, in vigoare. F. Sistemul de relatii al compartimentului de munc?;
Colaborarea cu toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului, cu entitéti aflate in subordinea.
coordonarea ori sub autoritatea Consiliului Local, precum si cu alte institutii ale statului. ¢

2.1, COMPARTIMENTUL DESERVIRE, IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia in care isi desfdsoard activitatea: Primdria comunei Livezile, nr. 161, comuna Livezile, Jude;ul
Bistrita- Nasdud. :

Este subordonat Viceprimarului.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- u1méle$te realizarea in termenele stabilite prin contracte a lucrdrilor de infrastructurd pe care
Primdria comunei Livezile si Consiliul local le are incheiate.

- incurajeazd dezvoltarea locald a Comunei Livezile. fn acest sens, compartimentul sprijina
planificarea strategica la nivel local, precum gi implementarea planurilor strategice ale comunei prin stabilirea
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-

obiectivelor de investitii §i atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunatitirii activitatii institutiei
si indeplinirii obiectivelor acesteia.
C. Atributiile compartimentului de muneci:

Compartimentul deservire, implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
indeplineste urmitoarele atributii principale:

- {ine evidenta tuturor contractelor incheiate de institutie cu privire la lucrarile de infrastructura;

- prezintd Primarului comunei Livezile informdri privind:

- stadiul de realizare a prevederilor contractuale a lucrarilor de infrastructur;
- deficienfele constatate privind calitatea lucrarilor de infrastructurd si realizarea acestora k.
termenele stabilite
- propuneri privind aplicarea de mésuri care si vizeze realizarea lucrarilor de infrastructurs in
conditii de eficienta si eficacitate;

- intocmeste propuneri privind intocmirea proiectului de buget local cu privire la Capitolul de
cheltuieli necesare; :

-urmdreste stadiul de realizare a contractelor de lucrari privind infrastructura precum si incadrarea in
cheltuielile alocate, in acest sens.

- coordonarea elabordrii proiectelor politicilor i strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizérii i implementarii politicilor publice.

- elaborarea, impreund cu institugiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
- economico-sociald locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al comunei Livezile

- intocmirea anual sau ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economicd i sociald a municipiului si prezentarea acestora la termenele prevazute de lege sau
stabilite de primar, Consiliul local.

- propunerea cétre primar, Consiliul local, a rapoartelor de specialitate vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice.

- monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu factorii
interesafi, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei.

- identificarca problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenfa asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabili, sinteza i sistematizarea
datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare a comunei Livezile.

- elaborare cereri finantare

- identificarea , selectarea §i procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
- Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse

de finanfare nerambursabila.
" - Inifierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finanfatori ai unor proiecte de dezvoltare
locald; realizarea de parteneriate cu alte instituii/organizatii cu abilitdfi in managementul strategic si
- dezvoltarii durabile,
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- promovarea cétre factorii interesati din comuna Livezile a ofertelor de programe din partea UE.
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si susfineres
ofertelor de programe din partea oragelor infratite cu comuna Livezile

- atragerea de finanfare nerambursabil

- acordarea de asisten{d potenfialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de
interes local infiinfate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in accesarea si
implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE

- colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finanfare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordan{d cu prioritdtile
de dezvoltare locald identificate

- monitorizarea §i intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizdnd derularea
nrogramelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii interesafi/compartimentele din cadrul primériei
_mplicate in aceste proiecte, anual sau de céte ori se solicit. ‘

- analizeazd contractele existente Intre institufie si prestatori privind derularea fondurilor europene si l¢
adapteazd conform legislafiei in vigoare si intereselor autoritétii publice reprezentate

- realizeazd raspunsuri la notificéri, adrese, convocéri si incerciri de conciliere in baza clauzelm
contractuale, transmise de cdtre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri europene.

-urmiregte derularea, in bune condifii a contractelor din evidenta compartimentului, sub aspectul
indeplinirii obligatiilor contractuale de citre ambele pér{i contractante,

- monitorizarea, evaluarea si raportarea tuturor activitdfilor derulate in cadrul proiectului, mclusn’
-~ accentul pe realizarea livrabilelor;, .
' - respectarea activitdtilor din graficul de implementare in conformitate cu acesta;

- evaluarea proiectului in etape si propunerea de recomandari pentru a asigura indeplinirea oblectlvelm
si a indicatorilor propusi;

- derularea activitdtilor de informare si promovare din cadrul proiectului;

- elaborarea documentatiilor de atribuire pentru toate contractele din proiect (contl acte
servicii/furnizare de produse, indispensabile bunei implementéri a proiectului), conform legislatiei in vigoare
si a instructiunilor din Contractul de Finantare, '

- managementul contractelor aferente proiectului;

- mentinerea contactului permanent cu Organismul finan{ator;

- elaborarea $1 redactarea graficelor de rambursare, cererilor de rambursare, cererilor de plata,
cererilor de lichidare $1 a rapoartelor de progres; ]

- elaborarea si redactarea propunerilor de modificéri contractuale, pe durata implementarii plolectulul
acte aditionale, notificéri; -

- elaborarea si redactarea raspunsurilor la solicitarile de clarificiri primite de la Organismul finantator
cu privire la aspecte tehnice sau financiare aferente proiectului'

- urmarirea progresului conform planului de proiect si raportarea referitoare la progresul pr01ectulu1
conform planificarii acestuia.

- realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Livezile, cu sprijin financiar provenit din
fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activititile/proiectele derulate in comuna Livezile din
fondurile nerambursabile.
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- realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene.

-dezvoltarca unei baze de date privind programe de finantare si péstrarea evidengelor tuturog
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

- furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Livezile, de date si informatii de sintezd necesare
adoptdrii unor decizii privind lucrarile de infrastructurd pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmirea de note, referate si sinteze, rispunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern etc., la
cererea Primarului comunei Livezile;

- urmdrirea solutionarii §i prezentdrii documentelor la termen de citre compartimentele din cadr!
Primériei comunei Livezile privind lucririle de infrastructuri; b

- redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat; - primeste, pregiteste si

expediazd corespondenta;

| - urmdregte $i controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, citre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de cétre Primarul comunei Livezile, in conditiile
- legii.

D. Responsabilititi: '

- eficientizarea actului administrativ;

- punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceasti activitate;

- cunoagterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munei:

Compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate ale primiriei, cu institutiile si
serviciile publice, regiile locale, persoane juridice §i fizice, In limita competentelor, stabilite potrivit legii.

2.2, — COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, RELATII PUBLICE, REGISTRATURA,
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

A. Date de identificare a compartimentului de munci: Primiria comunei Livezile, nr. 161, comuna
Livezile, judetul Bistrita- Nasiud.
Este subordonat Secretarului general al comunei Livezile.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- asigurd relafiile de colaborare cu institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si cu cetifenii;

- promoveza imaginea Primdriei comunei Livezile, prin mediatizarea actiunilor realizate de instutie si
organizarea unor evenimente;

- informeaza opinia publica cu privire la informatiile de interes public si la anunturile institutiei,

- asigurd elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor documentate
(procedurile de sistem si procedurile operationale)
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- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu carcter personal
- monitorizeaza procedurile administrative legate de Consiliul local si Primarul comunei Livezile, sub
indrumarea Secretarului general al comunei Livezile

C. Atributiile compartimentului de munci:

a) Relafii publice

1. Asigura liberul acces la informatiile de interes public in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, prin realizarea de comunicate, informari.

2. Monitorizeaza presa, identificd problemele §i le repartizeazd spre solutfionare departamentelor
responsabile din cadrul institutiei,

3. Pregiteste materialele necesare pentru organizarea conferinfelor de presi ale primarului.

4. Centralizeazd informatiile spre actualizare pe pagina de internet a primariei, inclusive Monitorul
JAicial local al comunei Livezile.

5. Organizeaza si participa la dezbateri publice.

6. Intocmeste anual sau ori de cate ori e necesar Raportul de evaluare a implementirii Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

7. Inregistrarea de indatii in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor §i raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public, indiferent de modul cum au fost formulate.

8. Tine evidenta registrului in format electronic.

b) Resurse umane

1. Angajarea i integrarea salariafilor: a) recrutare; b) selectie; ¢) integrare.

2. Motivarea salariafilor: a) evaluarea posturilor; b) salarizarea; ¢) motivarea nesalariali.

3. Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;

b) elaborarea documentelor organizationale: Regulamentul Intern (R.1.), Regulamentul de Organizare,
si Functionare (R.O.F.), Statul de funcii si Organigrama.

4. Gestiunea personalului:

a) elaborarea si modificarea/completarea Contractului Individual de Munci (C.1.M.);

b) participd la elaborarea si modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului Colectiv de
Muncid (A.C /C.C.M.);

¢) gestiunea dosarelor profesionale si de personal;

d) gestiunea bazei de date a evideniei personalului;

¢) elaborarea de documente de evidentd a personalului.

5. Planificarea resurselor umane: a) pregitirea/perfectionarea salariatilor; b) promovarea salariatilor.

6. Evaluarea performantelor resurselor umane: a) evaluarea performantelor profesionale individuale;
b) evaluarea aptitudinald; ¢) evaluarea medicali.

7. Tine evidenfa orelor lucrate si intocmirea pontajelor pentru compartimentele aflate in subordinea

Secretarului general al comunei Livezile si al Primarului comunei Livezile, precum si verifica pontajele
intocmite de Viceprimarul comunei Livezile si Sef SVSU

8.Intocmirea statelor de personal lunare

9. Face planificarea concediilor si tine evidenta acestora
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10. intocmeste planul anual de formare profesionald, cu acordul Secretarului general al comunei
Livezile

11. Inregistreazi solicitarile de audiente si participa la audiengele organizate de catre secretarul general
al comunei Livezile, viceprimarul si primarul comunei Livezile

¢) Exercita atribufii in materia protectiei datelor cu caracter personal

d) Monitorizeazd procedurile administrative.

1 Pregiteste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare desfasurarii acestora, asigurd, in
conditiile legii, convocarea sedinfelor consiliului, aduce la cunostin{d publici hotararile adoptate de consiliul
local, inregistreaza dispozitiile primarului, {ine o evidentd clard a dispozitiilor emise de primar, precum si -
hotararilor si actelor care rezulti in urma sedinfelor consiliului local, in vederea punerii in aplicare ..
hotararilor consiliului sau in vederea solutiondrii diverselor probleme; urmireste si informeazi primarul si
consiliul local despre modul de indeplinire a hotédréarilor adoptate de catre Consiliul local al comunei Livezile

2. Pregiteste sedinfele Consiliului local, asigurd materialele necesare desfasuririi acestora, asigura, in
conditiile legii, convocarea sedinfelor consiliului, aduce la cunostin{a publicd hotararile adoptate de consiliul
local, inregistreaza dispozitiile primarului, fine o evidenta clard a dispozitiilor emise de primar, precum si a
hotdrérilor si actelor care rezultd in urma sedintelor consiliului local, in vederea punerii in aplicare a
hotararilor consiliului sau in vederea solufionarii diverselor probleme; urméreste si informeazi primarul si
consiliul local despre modul de indeplinire a hotararilor adoptate de cétre Consiliul local al comunei Livezile

3. Asigurd inregistrarea, evidenta, crearea bazei de date si arhivarea dispozitiilor Primarului comunei
Livezile, in conditiile legii.

4. Asigurd functionarea in bune conditiuni a Consiliului local al comunei Livezile.

5. Desfésurarea in condifii optime a sedintelor comisiilor de specialitate.

6. Desfasurarea in bune condifiuni a sedintelor consiliului local.

7.Crearea condiiilor optime pentru dezbaterea, amendarea si aprobarea proiectelor de hotarare.

8. Asigurarea relatiei dintre executivul primariei si consiliul local.

9.Asigurarea transparenfei $i comunicarea cétre autoritdtile publice si citre persoanele interesate,
conformitate cu prevederile legale in vigoare, a actelor Consiliului local al comunei Livezile.

10. Gestionarea eficientd a corespondentei la nivelul compartimentului.

11.Rezolvarea problemelor de competenta serviciului, conform legislatiei in vigoare.

12. Pregétirea, organizarea si desfasurarea sedinfei privind ceremonia de constituire a Consiliului local
al comunei Livezile: Prefectul convoaca consilierii locali pentru sedinfa privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al comunei Livezile, in cel mult cinci zile de la data comunicérii incheierii judecatoriei
privind validarea mandatelor consilierilor locali. Angajatul responsabili de proces din cadrul

Compartimentului efectueazi urmétoarele operatiuni:
' 1. Anuntarea Compartimentului deservire despre data, locul si ora desfisurdrii sedintei privind
ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Livezile, in vederea pregatirii salii in care se va
_ desfasura sedinta (inclusiv prin montarea cabinelor de vot si a urnei pentru alegerea viceprimarilor) si a
aparatelor de inregistrare audio.
2. Redactarea si imprimarea pe hartie a jurdmintelor pentru consilierii locali, viceprimari si primar.
3. Redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarilor.
4. Asigurarea, in vederea depunerii jurdmantului, a Bibliei si a Constitutiei Romaniei.
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5. Culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale ciror mandate urmeaza si fie validate.

6. Punerea la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei privind ceremonia de constituire a
Consiliului local al comunei Livezile, a unui dosar confindnd un tabel nominal cu datele de contact ale noilor
consilieri locali, un tabel nominal cu datele de contact ale persoanelor cu functii de conducere din cadrul
Primdriei comunei Livezile, lista datelor de contact ale compartimentului monitorizare procedure
administrative, un formular de preluare a datelor biografice ale noilor consilieri locali, un formular al
declarafiei pe proprie raspundere privind colaborarea/necolaborarea cu Securitatea, un formular al declaratiei
de avere, un formular al declaratiei de interese, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului local al comunei Livezile.

7. Punerea la dispozifia presedintelui de vérstd a unui dosar cuprinzand Programul desfisuriri:
sedinei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Livezile, in urma alegerilor locale,
nand cind conducerea sedintei va fi preluata de citre presedintele de sedinti ales.

8. Punerea la dispozifia presedintelui de sedintd a unui dosar cuprinzand Programul desfasuririi
sedinfei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Livezile, in urma alegerilor locale, dml
momentul in care acesta preia conducerea sedintei.

9. Participarea la sedinta privind ceremonia de constituire a Consiliului local al IllUnlClplullll
Bistrifa- Nasaud.

10. Audierea inregistrdrii cu desfasurarea sedintei, transcrierea acesteia si redactarea procesului-f
verbal al sedinei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Livezile. '

11. Corectarea procesului-verbal, inldturdnd unele inadvertente gramaticale si de formularé
- tehnicd, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor. )

12. Semnarea procesului-verbal de citre presedintele de sedingi si de citre secretarul general al
comunei Livezile. '

13. Afigarea procesului-verbal la avizier, precum si pe site-ul institutiei, incheindu-se cu aceasta
ocazie cite un proces-verbal de afisare.

14. Intocmirea dosarului de sedingd, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregétirii,‘,
organizdrii si desfasurdrii sedintei privind ceremonia de constituire a Consiliului local al comunei Livezile. .

15. indosarierea, numerotarea si inventarierea materialelor de sedin{d, pentru copertare si legare.

16. Arhivarea si predarea materialelor consiliului local, la arhiva institutiei.

13.Intocmirea, la cerere, din partea consiliului local, a Regulamentului de organizare si funcponale a
. Consiliului local al comunei Livezile.

14. Redactarea proiectelor de hotérare privind incetarea si validarea mandatelor de consilier local.

I5. Redactarea proiectelor de hotarare privind orice modificare survenitd in componenta comisiilor de
specialitate ale Consiliului local al comunei Livezile.

16. Redactarea referatelor de aprobare i a rapoartelor de specialitate ale proiectelor de hotarare.

17. Pregatirea, pentru fiecare comisie de specialitate, a cate unui registru, precum si a céte unei condici
de prezenfa.

18. Intocmirea modelului de aviz pentru fiecare comisie de specialitate in parte

19. Tntocmirea unui tabel nominal cu membrii Consiliului local al comunei Livezile, membri ai mai
multor comisii de specialitate §i alegerea de citre acestia a comisiei de bazi, conform art. 124 alin. 5 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific#rile si completirile ulterioare.
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20. Pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului local al comunei Livezile:

1. Transmiterea proiectelor de hotdrdre, insotite de referatele de aprobare si de alte
documente de prezentare i de motivare, prin adrese semnate de cétre secretarul general al comunei Livezile si
de catre primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizdrii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local
(impreund cu rapoartele de specialitate), in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; nominalizarea
compartimentelor de resort i a comisiilor de specialitate cdrora li se transmit proiectele de hotirare ale
consiliului local, precum si celelalte documente, se face de céitre primar impreund cu secretarul general al
comunei Livezile; odati cu transmiterea proiectelor de hotérdre se comunica si data de depunere a rapoartele*
si a avizelor, avindu-se grija ca rapoartele compartimentelor de resort sd poata fi transmise si comisiilor .
specialitate inainte de pronuntarea acestora.

2. Pregétirea in timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu.

3. Anuntarea consilierilor despre data, ora, locul si proiectul ordinii de zi a sedintelor.

4. Anunfarea Compartimentului deservire despre data, ora si locul desfasurarii sedingei de
consiliu, in vederea pregatirii salii in care se va desfisura sedinja '

5. Participarea la sedinta de consiliu §i redactarea minutei

6. Corectarea hotardrilor adoptate in sedin{d, introducerea amendamentelor aprobate si
inaintarea acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

7. Multiplicarea hotérérilor adoptate in cate exemplare originale este nevoie, Tnaintarea lor,
pentru semnare, presedintelui de sedintd si, pentru contrasemnare, secretarului general al comunei Livezile;
stampilarea hotararilor de consiliu adoptate cu sigiliul consiliului local.

8. Redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu.

9.Corectarea procesului-verbal, inldturdnd unele inadvertente gramaticale si de formulare
tehnicd, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor etc.

10. Semnarea procesului-verbal de citre presedintele de sedin{d si de citre secretarul
general al comunei Livezile. ‘

11.Afigarea procesului-verbal de sedintd si a hotararilor normative la avizier, incheindu-se
cu aceastd ocazie cite un proces-verbal de afigare si afigarea lor pe siteul institutiei, in Monitorul official local,

12. Transmiterea hotarérilor adoptate, insotite de dosarul de sedintd, Institutiei Prefectului
Judetului Bistrita- Nisiud, in termenul previzut de lege.

13. Transmiterea hotérérilor adoptate primarului comunei Livezile.

14. Transmiterea hotararilor adoptate compartimentelor de specialitate incredintate cu
ducerea la indeplinire a acestora.

15. Intocmirea Registrului de sedin{a cu proiectele si hotirarile adoptate.
21. Declaratiile de avere si de interese:

1. este persoana responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese.

2. Anuntarea consilierilor locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si
termenullimita de predare a declaratiilor de avere i interese.

3. Punerea la dispozitie, la cerere, consilierilor locali, viceprimarilor sau primarului, a
formularelor declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.
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4. Persoana responsabild care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese oferd consuitanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii.

5. Primirea, inregistrarea si arhivarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale
consilierilor locali, ale viceprimarilor si ale primarului comunei Livezile.

6. Evidentierea declaratiilor de avere si a declatatulm de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror
modele se stabilesc prin hotérdre a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate.

7. Eliberarea, la depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, a unei dovezi.
semnatd de persoana responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere
si declaratiile de interese.

8. Postarea cu anonimizare, conform legii, a declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe site-ul institutiei.

9. Intocmirea adresei de comunicare citre Agentia Nationald de Integritate a copiilor
certificate ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de
avere si de interese, in termen de cel mult zece zile de la primirea acestora,

10. Transmiterea cétre Agentia Nafionala de Integritate a adresei, insotiti de copiile certificate
ale declala;ulm de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale de avere st
interese, prin posta speciald. -

11. Intocmirea, dupa expirarea termenului de depunere, a unei liste cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declarafiile de interese in acest termen si informarea de indatd a acestor
persoane, solicitdndu-li-se un punct de vedere in termen de zece zile lucritoare. '

12. Acordd consultan{d referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale puvmd
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si mtocmeste note de opinie i
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaraiilor de avere si a declaratiilor de
interese.

13. Lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, este transmisa Agen;xel
Nationale de Integritate pand la data de 1 august a aceluiasi an,

e) Petitii :
I. Inregistreaza si distribuie Tn baza rezolutiei Secretarului general al comunei Livezile, solicitarile formulate
in baza legii nr. 27/2002, cu modificarile si completirile ulterioare "
2. Monitorizeazi ca raspunsurile la petifii si fie formulate in termen si intocmeste raportul anual.
[ Registraturd
I; Imeglstleaza in registrul eletronic de corespondentd al institutiei toate documentele de la cetéfeni, mstltu;u
ete.si le repartizeazd sub forma de borderou, in baza rezolutiei Secretarului general al comunei Livezile
2. Indeplinirea procedurii de expedlele a corespondentei serviciului (pregitirea plicurilor pentru
corespondentd, intocmirea borderoului si predarea lor., in vederea expedierii).
3. Operarea electronicd a circuitului intern al documentelor. '
4. Consultarea portalului Institutiei Prefectului al judefului Bistrita- Nasaud si al Consiliului Judefean Bistrita
Nasaud si inregistrarea documentelor transmise prin intermediul acestora, repartizarea lor in baza rezolutiei
Secretarului general al comunei Livezile

i

{
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5.Indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a citatiilor, comunicarilor si publicatiilor de vanzare la avizierul
serviciului si pe site-ul intritufiei.

D. Responsabilitati:

- eficientizarea actului administrativ;

- implementarea strategiei de dezvoltare a comunei;

- punerea in aplicare a hotdrarilor Consiliului local, dispozitiilor primarului i a actelor normative in
vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.

- Intocmeste referate, note prin care propune Primarului comunei Livezile elaborarea politicilor i~
domeniul resurselor umane

-propune Primarului comunei Livezile procedurile documentate (procedurile de sistem si procedurile
operationale) privind realizarea activitdfilor compartimentului Resurse umane prin punerea in aplicare a
politicilor gi procedurilor din domeniul resurselor umane.

-rispunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si a
legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane.

-raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de catle
primar in domeniul resurselor umane

- rispunderea de indeplinirea procedurilor administrative a Primarului comunei Livezile si Consiliul
local al comunei Livezile, sub indrumarea Secretarului general al comunei Livezile

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munei:

- propune spre initiere primarului proiecte de hotarare;

- inainteaza raspunsurile in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si normele metodlogice de aplciare ale acesteia

- verificd modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil, plopumnd
primarului comunei Livezile mésurile care se impun pentru respectarea 101

-verificd actele i documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelo;‘
personale ale salariatilor

-verifica utilizarea timpului de lucru de cétre salariati.

1. Intern — cu salariafii institutiei/compartimentele de munca, serviciile publice din subordinea
Consiliului local.

2. Extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante sau care solicita in
~ scris documente sau informatii.

3. Persoane juridice: Consiliul Judefean, Institufia Prefectului, LN.A, LT.M., A.J.O.F.M., Casa de
pensii, A.N.F.P., institutii de invatamént de pe raza Comunei Livezile si cu alte institutii publice in limita
competentelor stabilite de primar.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Compartimentul colaboreazi cu toate compartimentele de specialitate ale primdriei, cu institufiile si
serviciile publice, regiile locale, asociatiile si organizatiile neguvernamentale.
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2.3 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

A. Date de identificare a compartimentului de munei: Primiria comunei Livezile, nr. 161, comuna
Livezile, judetul Bistrita- Nasaud.
Este subordonat Secretarului general al comunei Livezile.

B. Misiunea si scopul compartimentului de muneci:

Compartimentul asigurd indeplinirea tuturor atribufiilor trasate in sarcina autoritdfii tutelare de actele
normative incidente, i a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munci:

I; Intocmegte ancheta sociald pentru exercitarea autoritdfii pdrintesti, stabilirea locuintei si
reglementarea vizitdrii minorului, in cazurile de divorf sau in alte situatii, la solicitarea 111sta11telor
judecatoresti sau a notarilor publici.

2. Intocmeste ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecétoreascd, la solicitarea instanfelor
judecitoresti sau a polifiei,

3. Intocmeste ancheta sociala pentru persoanele care doresc sd fie numite tutori sau curatori, la
solicitarea instanfelor judecitoresti.

4. Intocmeste ancheta sociald necesard pentru obfinerea indemnizatiei lunare pentru cresterea
copilului/stimulentului de insertie, in situatia in care parin{ii nu sunt cisitoriti (H.G. nr. 1291/2012
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001).

5. Asistd persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere (art. 30, alin. 1, Legea nr.
17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, republicati).

6. Acorda consiliere juridicd gratuitd in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare sau
donafie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunuule
mobile ori imobile ale persoanei vartnice (art. 30, alin. 2, Legea nr. 17/2000, republicat).

7. Efectueazi ancheta sociali in cazul sesizérilor privind neexecutarea obligatiei de intretinere.

8. In functie de rezultatul investigatiei, initiazd demersurile necesare in vederea executirii obllgagllloll
de Intrefinere sau solicitd instantei judecitoresti rezilierea contractului de intrefinere in nume propriu $1
in interesul persoanei intretinute. \
D. Responsabilititi:

- solufioneazi adresele inregistrate la Primaria comunei Livezile si care vizeaz3 atributiile sale;
- intocmegte anchetele sociale solicitate de parchete, instanfele judecitoresti, notari, etc.;

- asistd persoana vdrstnicd la incheierea contractelor de intretinere, asiguri consﬂleie si med1aza
conflictele puvmd neexecutarea obligatiei de intretinere;
- respectd i asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;

- propune mdsuri pentru imbunitétirea activitatii proprii.

Page 19 of 57




ROMANIA

PR ¢

COMUNA LIVEZILE
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autoritafii tutelare

F. Sistemul de relatii al compartimentului de muncii: - serviciul colaboreazi cu toate
compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului si solufioneaza sesizirile
din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreaza cu organismele similare din fard, cu autoritdtile judetene, organele de politie,

parchete, instante judecitoresti, notari publici, autorita{i ale administratiei centrale.

2.4 COMPARTIMENT CULTURA, BIBLIOTECA COMUNALA SI ARHIVA

A. Date de identificare a compartimentului de muncii: Primaria comunei Livezile, nr. 161, comuna
Livezile, judeful Bistrifa- Nésaud.
Este subordonat Secretarului general al comunei Livezile.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

Compartimentul asigurd indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastririi,
folosirii documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea
institutiei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitafi arhivistice in/din depozitele de arhiva.

2.. Propune modificarea plevedelilm nomenclatorului arhivistic al institufiei in situatia in care const!
neconcordante intre prevederile lui si situatia real.

3.Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificdi modul dcl
respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, 1epubhcata de citre
compartimentele creatoare de documente i propune mdsuri de remediere a disfunctionalitafilor
constatate conducitorului compartimentului respectiv.

4 Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite.

5.Cerceteazii documentele din depozit si elibereazd la cerere copii certificate de pe documentele
detinute in depozitul de arhiva.

6.Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenfa documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor Imprumutate si asigurd
reintegrarea acestora in fond.

7.0rganizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivd, propune masuri de dotare
corespunzitoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitului, propune masuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei.
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8.Asigurd legdtura cu Serviciul Judefean a Arhivelor Nationale, Bistrita- Nasiud,

9.Pune la dispozifia delegatului Serviciului Judefean a Arhivelor Nationale, Bistrifa- Nasiud toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii aciunilor de control.

10.Pregéteste documentele (cu valoare istorici) si inventarele acestora in vederea predarii lor la
Serviciului Judefean a Arhivelor Nafionale, Bistrita- Nasiud.

I1. Asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele
Nafionale, republicati si a nomenclatorului arhivistic intern.

12. Asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv, la Serviciul
Judefean a Arhivelor Nationale Bistrifa- Nisdud, a documentelor cu termen de pastrare expirat in
institutie, dar care au valoare istorici.

13.Asigurda evidenta, intocmirea, pistrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul,
transmiterea in conditiile legii, a documentelor clasificate.

D. Responsabilititi:

- solutioneazd adresele inregistrate la Primaria comunei Livezile si care vizeaza atribufiile sale;

- asigurd arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si elibereaz
copii dupa documentele detinute in depozitul de arhiva:

- respectd gi asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;
- propune mdsuri pentru imbunétatirea activitétii proprii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci: !
- indeplinirea tuturor atribufiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastririi, folosirii documentelor
create. ’

F. Sistemul de relatii al compartimentului de muneci: .
- serviciul colaboreazd cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solufioneaz sesizérile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreazd cu organismele similare din {ard, cu autoritiile judetene, organele de politie!
parchete, instante judecitoresti, notari publici, autoritati ale administratiei centrale.

2.5 COMPARTIMENT AGRICOL, URBANISM, EVIDENTA IMOBILIARA, PATRIMONIU
SI MEDIU

A. Date de identificare a compartimentului de muncii: Primiria comunei Livezile, nr. 161, comuna
Livezile, judetul Bistrita- Nisaud. :
Este subordonat Secretarului general al comunei Livezile,

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

1. Fond Funciar:
- reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
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- rezolvarea solicitérilor cetitenilor privind problemele aferente utilizarii, obfinerii de sprijin din
partea statului, etc.; - '
- evidenta si urmirirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Comunei Livezile.

2. Revendicari:

- reconstituirea dreptului de proprietate in temeiul legilor fondului funciar;

- rezolvarea solicitirilor cetitenilor privind problemele aferente utilizdrii, obtinerii de sprijin din
partea statului, etc.;

- evidenfa si urmirirea revendicarilor in temeiul legilor fondului funciar, pentru imobilele de pe raza
comunei Livezile

3. Registru Agricol:

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinté si zone de impozitare;

- urmarirea evidentei animalelor; .i
- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii; :
- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzariicumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societdilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica si
privati a statului cu destinafie agricola si infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;
- transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014,;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator i carnete pentru comercializarea produselor agricole
si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor
misuri de reglementare a piefei produselor din sectorul agricol. 8
4. Urbanism i
- reprezintd autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului din cadrul aparatului
de specialitate a primarului, care are ca misiune principald coordonarea activitafilor de dezvoltare
teritoriald, amenajrii teritoriului si urbanism in scopul dezvoltirii coerente, durabile §i armonioasc
comunititii, a protejirii valorilor de patrimoniu §i a calitdfii arhitecturale la nivelul unitafii
administrativ — teritoriale

C. Atributiile compartimentului de munca:

a) Fond Funciar

1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele §i secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicati, Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor
Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea si
completarea Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietafii §i justifiei, precum si unele
misuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in

Page 22 of 57



ROMANIA

COMUNA LIVEZILE
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

Roménia, Legea nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 i
Legea nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr. 123/2023 pentru
modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991

2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar si secretarul general, in conditiile legii.

3. Verificd datele si informatiile primite in vederea realizérii lucrdrilor aferente serviciului, verifica
incadrarea acestora in conformitate cu legislajia in vigoare, rdspunde de circulafia, péstrarea si
arhivarea documentelor.

4, Planificd si organizeazd activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislafia in vigoare.

5. Participd la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform prevederilor Legii
nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997, ale Legii nr. 247/2005, ale Legii nr.
231/2018, Legnm 87/2020 si Legii 123/2023

6. Participd in colaborare cu responsabilul urbanism si inspectorul fiscal, la evidenfa proprietatii I4
punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptétorilor in Revolufia din Decembrie 1989, conform
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de
razboi si a Legii nr. 42/1990 pentru cinstirea eroilor-martiri $i acordarea unor drepturi urmasilor
acestora, ranifilor, precum si luptdtorilor pentru victoria Revolufiei din decembrie 1989, republicata. :
7. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptafite si {ine eviden(d
titlurilor de proprietate eliberate de Institufia Prefectului Judefului Bistrifa- Nasdud, inméanindu- le
titularilor.

8. Acordad informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia mésuri de
solufionare a problemelor ridicate de cetéfeni. '
9.Verificd cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele care vor
fi prezentate in comisia de fond funciar,

10.Analizeazd expertizele tehnice si formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea. L
11.. Identifica pe hérti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr:
18/1991. '
12. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor In proprietatea statului.

13. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institufii ale statului si cetatemlo]‘
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991. ,
14, Elibereaza copii dupd documentele existente in dosarele de revendicare.

15. Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

16. Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legu
nr. 18/1991.

17. Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice, concesiuni,
situatie locativi, revendiciri in baza Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor
imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului).

18. Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991,

19. Corespondeaza cu petentii.
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20. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si alte
cereri ale cetéfenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.
21. Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

22. Alte sarcini transmise de catre gefii ierarhici superiori in conditiile legii.

b) Revendicdri

1. Stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din proprietatea
Statului Roman, la solicitarea cetétenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al primarului.

2. Acordd informatii publicului, pentru ldmurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari.

3. Verificd documentatiile de intabulare §i parcelare, in concordanta cu inscrierea din Cartea Funciari
(C.F).

4. Identificd pe harfi topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
10/2001.

5. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului.

6. Pune la dispozifia compartimentelor din institutie, a altor instituii ale statului si ceta;em]on
informatii, documente, relafii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr.10/2001.

7. Elibereazi copii dupd documentele existente in dosarele de revendicare.

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

9. Completeazi dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.

10/2001.

10. Solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice, concesiuni,
situaie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995).

11. Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.

12. Expediaza dispozitiile citre petenti.

13. Corespondeaza cu petentii care au depus notificéri in baza Legii nr. 10/2001.

14. Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesiziri si alte
cereri ale cetéfenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 10/2001.
15. Transmite dosarele actualilor definatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

16. Alte sarcini transmise de cétre sefii ierarici superiori in conditiile legii.

¢) Registrul agricol:

1. Realizeazi evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare.
2. Elibereazd pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea produselor
agricole pe piata.

3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori 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. Elibereazi bilete de proprietate in vederea vAnzarii animalelor.
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6. Transcric in registrele agricole animalele vandute/cumpirate, produsii obtinufi din fitari si
animalele moarte.

7. Elibereazd adeverintele solicitate pentru obfinerea drepturilor de somaj, burse scolare.

8. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele previzute in normele tehnice de
completare a registrului agricol.

9. Inregistreazi de la gospodarii productia vegetala si animald, cu respectarea legii.

10. Verifica si avizeazd documentafiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producitorilor agricoli.

11. Intocmeste dari de seamd statistice cu privire la evolufia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor.

12. Acordd informafii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a serviciului.

13. Alte sarcini transmise de cétre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

14. Infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si {ine evidenta leglstl ului de evidenti a ofertelor de vanzaré
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic.

I5. Afiseazi ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se intocmeste procesul verbal
de afisare.

16. Transmite Direcfiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele intocmite in
baza acestor dosare.

17. Intocmeste si elibereaza adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014.

18. intocmeste, elibercazi $i vizeazd atestate de producator si carnete pentru comelcmhzalea
produselor agricole :,;1 zootehnice din sectorul agricol.

19.Verifica in teren si in registrul agricol ex1stenta suprafefelor de teren si efectivele de animale.
20. Infiinfeaza, organizeazd, gestioneazd si {ine evidenfa 1eglstrulu1 de evidentd a atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic. ,
21. Comunicd organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare,
d) Urbanism

1. Aplicd Legea nr. 50/1991 privind autorizarea execufiei lucrrilor de constructii, republicatd, Leged
nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul cu modificirile si completirile ulterioare,
Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate actele normative
adoptate/incidente in materie referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si
autorizare a lucrérilor de constructii.

2. Preia, verifica, analizeazi i promoveazi documentatiile inregistrate in vederea emltem
certificatelor de urbanism, p1e1ung1111 certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor.

3. Preia, verificd, analizeaza si promoveazi documentafiile inregistrate in vederea emxtelu
certificatelor de urbanism si prelungirii certificatelor de urbanism pentru zone construite protejate.

4. Efectueazi deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei.

5. Studiaza documentatule de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z/P.U.D., dupi caz)‘
precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a tentouulul si de
urbanism si H.C.L.).
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6. Realizeazii actualizarea bazei de date in GIS (inregistreaza in baza de date GIS certificatele de 98
urbanism aprobate).
7. Preia cereri de la Consiliul Judetean pentru emiterea Avizului Primar pentru investitii care depasesc
limita administrativi teritoriald a comunei Livezile sau pentru investitii care se aprobd de Guvern.

8. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificd documentatia
anexatd, intocmeste adeverinfe conform prevederilor P.U.G.. .
9. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor.

10. Preia cereri de schimbare destinatie in interiorul si in afara zonei protejate.

11. Preia cereri pentru destinatie de drum.

12. Elibereazi actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.

13. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrdre referitoare la activitdgile specifice
serviciului.

14. Solufioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului de cétre cetéteni.

15. intocmeste note interne si informéri,

16. Colaboreazi cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei.

17. Desfisoara activitatea de relatii cu publicul, inclusiv online.

18. Aplicid Legea nr. 153/2011 privind mésuri de crestere a calitdii arhitectural — ambientala a
cladirilor.

19. Elibereazi actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta.
20. Preia, verificd, analizeazd si promoveazd documentatiile inregistrate in vederea emiterii
autorizatiei de construire/desfiintare, comunicari de incheiere lucrari, cereri pentru emiterea
certificatelor de atestare a edificarii/extinderii/radierii constructiei.

21. Realizeazi actualizarea bazei de date in GIS (inregistreazd in baza de date GIS autorizatiile de
construire/demolare aprobate).
22. Preia, verificd, analizeazi si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii de catu:
avizatorii solicitati prin certificatul de wurbanism a avizelor specifice folosind porta
http://edirect.eguvernare.ro/.
23. Preia avizele emise si le inainteaza solicitantilor-urmareste respectarea termenelor de emitere a
avizelor asa cum prevede Legea 50/1991.

24, Preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de
urbanism precum si subcomisiilor acesteia (comisia operativd de urbanism, comisia de esteticd urband)
spre analizd si avizare.
25. Urmireste completarea documentatiilor avizate gi pregiteste documentele pentru promovare in
Consiliul local.
26. Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;
27. Realizeazi actualizarea bazei de date in GIS ( transpune pe PUG noile PUD-uri si PUZ-uri
aprobate).
28. Identifici si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitétile urbanistice existente si propunerile de
remediere si dezvoltare.
29. Colaboreazi cu celelalte directii din primdrie, institugii i organisme din teritoriu i specialisti,
pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului.
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30. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale,
agenti economici, organisme si organizafii neguvernamentale in vederea desfasurdrii activitafii de
amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local.

31. Gestioneaza si urméreste aplicarea regulamentului local aprobat referitor la implicarea publicului
in elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism sau amenajare a teritoriului.

D. Responsabilititi:

- raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind
punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor primarului;

- raspunde pentru legalitatea gi veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activitétii compartimentului registru agricol, -
- rdspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judetului Bistrita<
Nasaud si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de
proprietate; '
- raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanclor
juridice.

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic

- urmiireste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului si &
adeverintelor.

- urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite protejate 51
a adeverintelor.

- asigwd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentaiilor tehnice aferente acestora si
aadeverinfelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor administrative. '
- asigurd managementul documentelor gestionate de compartiment prin utilizarea programului SOBIS
- urmiregte incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiinfare, incasarea taxei de
regularizare a autorizatiilor de construire/demolare '
-urmireste Incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de informatii de la emitentii
de avize privind taxele practicate in vederea emiterii avizelor

-asigurd  arhivarea autorizafiei de construire/desfiintare, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente acestora. :
- verificd documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind 1espectalea
legislatiei referitoare la urbanism.

-verificd plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si intocmegte informari catre
Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de chemare in judecata,

- face propuneri pentru atribuirea de denumiri strazilor.

- informeazi cetdtenii cu privire la studiile de urbanism aprobate si documentatiile de urbanism aflate
in procedura de avizare

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
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- are competen{a 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;

- are competene in realizarea documentelor transmise instantelor judecitoresti si instituiilor statului
in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol; '
- are competenfe in eliberarea de adeverinfe, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederes
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de muneci:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate 1
aplicarea legilor proprietafii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1 administreazi sau se afli in
zona de competentd a serviciului.

2.6 COMPARTIMENTUL FINANCIAR, ACHIZITII, TAXE SI IMPOZITE LOCALE

A. Date de identificare a compartimentului de munci: Primiria comunei Livezile, nr. 161, comuna
Livezile, judetul Bistrifa- Nasaud.
' Este subordonat Primarului comunei Livezile.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- elaborarea proiectului bugetului general al comunei Livezile i supunerea spre aprobare Consiliului
local al comunei Livezile;

- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

- intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situafia activelor §i datoriilor, situatia actiunilor definute in num
Statului romén la societdile comerciale, contul de execufie a creditelor interne, situatia raportarii
datoriei publice locale;

- prelucrarea documentelor financiar contabile

- asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, execuia de cas# a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare

- urmdrirea realizdrii veniturilor nefiscale in conformitate cu prevederile financiare ale
contractelor/abonamentelor incheiate de municipalitate, precum si cu prevederile bugetare, capitolul
venituri din Inchirieri si concesiuni

- intocmeste acte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie publici: referate, note
justificative, strategii de contractare, etc.

- intocmeste Planul anual de achizitii

- intocmeste rapoarte ale procedurii si comuniciri privind rezultatul procedurii, etc.

- intocmeste fige de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie.
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- intocmeste raportarea anuald privind achizifiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

- intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti.

- Intocmegte puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica.

- intocmegte acte §i note interne necesare pentru a raspunde solicitirilor din partea altor
compartimente,

-intocmeste rdspunsuri la diverse cereri provenite de la cetéteni.

-intocmeste anunfurile de participare/invitaiile de participare pe care le posteazi in sistemul SICAP

- intocmeste proiecte de hotédrare privind desfigurarea achiziiilor publice;

-intocmeste notificiri cdtre Agentia Nationald a Achizitiilor Publice

- stabilirea, constatarea, controlul, urmdirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, in baza Codului fiscal si a Codului de proceduri fiscali;
- inspecia fiscald efectuatd in baza Codului de proceduri fiscals, a veniturilor bugetului local

- colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare ale Comunei Livezile precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobanzi, penalitéti si penaliti{i de intarziere;

- executarea silitd a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Codului de procedura
fiscald si a O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare; -

intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolveniei si a celor previzute de Legea nr. 31/1990 privind societatile
comerciale;

- solufionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedura .31
reprezentarea in litigiile pe rol avind acest obiect;

- Intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe
rolul instantelor de judecat;

- gestionarea bazelor de date privind fiscalitatea

C. Atributiile compartimentului de munci:

a) Financiar

1. Efectuarea fncasdrilor si plafilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie.
2. Plata unor cheltuicli de judecatd, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii.
3. Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor.

4, Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platn drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului, personalului SPCLEP si SVSU

5. Asigurarea aplicarii leglslanel de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contablle
privind patrimoniul public §i privat, sursele de finantare , executia de casd a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.

6. Realizarea veniturilor in conformitate cu prevederile bugetare, capitolul venituri din inchirieri si
concesiuni.

7. Elaborarea proiectului bugetului general al comunei Livezile, si supunerea spre aprobare Consiliului
local al comunei Livezile.
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8. Execufia bugetului general: "i
- deschiderea si repartizarea creditelor bugetare in limita sumelor aprobate pe destmatule spemﬁcate
n buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institufii sau servicii publice subordonate
din bugetul local;
- verificarea ordonanfirilor la plati, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenfa analitici a
angajamentelor bugetare §i legale, a obligatiilor de platd si a plafilor pentru capitolele bugetare
repartizate.
9. Raportarea executiei bugetare:
- intocmirea si centralizarea lunard, trimestriald si anuald a situatiilor financiare asupra execufis’
bugetare si raportiri in conformitate cu legislagia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetuu
institutiilor si serviciilor publice, parte componentd a bugetului general;
- intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome sgj
societatilor de subordonare locala, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale
ale regiilor si societatilor de subordonare locald, etc.
10. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate
11. Aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atribufiilor
12. Efectuarea Incasirilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
13.Emiterea si eliberarea certificatelor de atestare fiscala;
14. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni specifice serviciului;
15.Plata unor cheltuieli de judecatd, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
16. acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;
17.efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului
18.cfectuarea si evidenta incasdrilor in numerar, intocmirea foilor de virsimant §i depunerea
numerarului la Trezorerie;
19.emiterea certificatelor de atestare fiscald persoane fizice;
20.ridicarea de numerar de la trezorerie cu CEC si efectuarea plagilor reprezentdnd avansuri spre
decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din
titluri executorii, platd premii de fidelitate pentru cuplurile care au implinit 50 de ani de céasitorie, alte
plagi in numerar;
21.plata cheltuielilor de judecatd, excutare sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii prin
virament bancar;
22.efectuarea operatiunilor legate de calculul §i plata drepturilor salariale pentru personalul din
aparatul de specialitate a primarului SVSU si SPLCEP
23. emiterea/completarea de adeverinte;
24 .colaborarea cu SPCLEP pentru plata cheltuielilor materiale aferente capitolului 54;
25. intocmirea referatelor si, dupa caz, a proiectelor de H.C.L. pentru plata unor cheltuieli de judecata,
cheltuieli de executare si alte obligatii in baza unor sentinge sau titluri executorii;
26. raportarea si evidenfa incasarilor prin intermediul POS-uri-lor la ghiseele de la casieria Primériei
comunei Livezile

Page 30 of §7



ROMANIA

COMUNA LIVEZILE y
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

27.efectuarea tuturor operatiunilor cu privire la incasérile online pe site-ul institutiei si de pe
www.ghiseul.ro;
28. efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali, etc;
29. intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasirile in tari si striinitate;
30. exercitd controlul financiar preventiv pentru angajamentele legale, ordonanfarea cheltuielilor,
ordine de deplasare, dispozitii de incasare/plata.
31. Conduce evidenta contabild pe urmitoarele sectiuni:

1) Conturi de capitaluri;

2) Conturi de active fixe;

3) Conturi de stocuri;

4) Conturi de terti;

5) Conturi la Trezoreria statului si binci comerciale;

6) Conturi de cheltuieli;

7) Conturi de venituri si finanari;

8) Conturi speciale.
33. verificd documentele justificative inaintate de catre alte compartimente din institufie si efectueazz
plai reprezentdnd achizifii de bunuri i servicii suportate din bugetul local, de la capitolele 51.02
»Autoritafi executive” si 61.05.20 ,,Protectie civild si protectie contra incendiilor”.
34. verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si dechise si calculeazi disponibilul rimas de
angajat Inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetari la capitolele 51.02 ,Autoritafi
executive” gi 61.05.20 ,,Protectie civila si protectie contra incendiilor”.
35.verificd documentele inaintate la platd si efectueazi plati pentru sumele alocate prin Hotéréri ale
Consiliului local si informeaza Serviciul Relatii cu consiliul i administratie locald, la solicitarea
acestuia, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotdrari, privind alocdrile de sume de la
capitolul 51.02 ,,Autorititi executive”.
36.opereazd in programul FOREXEBUG angajamentele legale, receptiile pentru achizitii de bunuri si
servicii, de la capitolele 51.02 ,,Autoritéfi executive” si 61.05.20 ,,Protectie civila si protectie contra
incendiilor”, precum si pe obiective de investitii, in cadrul unor proiecte cu finanfare nerambursabili ld
care sunt desemnati responsabili financiari din cadrul serviciului. 3
37.verificd zilnicd extrasele de cont primite de la Trezorerie.
38.verificd, contabilizeazd notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de receptie a
mijloacelor fixe sau, in cazul achizitiondrii de active fixe corporale sau necorporale, de la alte
compartimente din institutie.
39.verificd jurnalele de TVA, pentru, chirii, tarife si prefuri si virarea sumelor la bugetul statului pana
la data de 25 a lunii urmitoare, '
40. verificd notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plafi in numerar;
cfectueaza corecfii pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casi
impreund cu centralizatoarele de incasiri si deconturile de plti, foi de varsdmant, pe tipuri de impozite
si taxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus. :
41. efectueazd viramentele la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vanzared
spatiilor comerciale, terenuri, locuine ANL.
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42.. efectueazi viramentele la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru vehiculele
cu masa totald maxima autorizatd mai mare de 12 tone.

43., efectueaza restituiri de amenzi, impozite si taxe de la persoane fizice si juridice pe baza referatelor
aprobate de citre conducitorul institutiei.

44 verifica documentele inaintate de cétre persoane fizice si juridice privind restituirea taxei judiciarg
de timbru, intocmeste si depune la ANAF ,,Adresa privind confirmarea sumelor incasate cu titlu de
taxd judiciard de timbru cuvenitd bugetului de stat”. 5
45.intocmeste facturi pentru valorificari deseuri fier.

46. calculeazi si inregistreaza lunar pe cheltuieli amortizarea activelor fixe corporale si necorporals
folosind metoda amortizarii liniare.

47 verificd concordanta soldurilor dintre Balanfa contabild de verificare cu balantele de verificare
analitice privind rate, chirii, tarife si preturi.

48.comunicd valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri pentru
spatiile inchiriate .

49 valorifici inventaricrea bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitdfilor si
valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere. intocmeste procesul verbal al comisiej
centrale de inventariere si inainteazé spre aprobare conducétorului institufiei. 3
50.intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform Normelor metodologice
emise de citre Ministerul Finan{elor si gestioneaza transmiterea acestora la termenele stabilite.
51.Pregiteste pentru predare la arhiva generald a institutiei documentele justificative pe termene de
pastrare $i intocmeste un inventar in acest sens.

52. Urmirirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum si a celor de vanzare-cumpdrare. :
53. Urmdrirea realizdrii din punct de vedere financiar-contabil a abonamentelor/fiselor de calcul pentru
inchirierea/ocuparea domeniului public al municipiului cu constructii provizorii.

54.Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea sesizirii Primarului de necesitatea deschiderii unor
actiuni pentru recuperarea creantelor pe calea instantelor de judecata.

55. Actualizarea de sume reprezentdnd obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legii
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989 si a prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop.

56. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni generatoare de venituri
nefiscale

b) Achizifii

57. Coordoneaza intreaga activitate privind achizifiile publice in cadrul Primariei comunei Livezile,
urmirind demararea, desfdsurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari §i concesiunile de servicii, Legii nr.
101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizifie publicd, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii, precum §i
pentru organizarea si funcfionarea Consiliului Nafional de Solufionare a Contestatiilor, Hotararea
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Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederiloy
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, modificata.

58.Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritd{ilor comunicate

de celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante.

59.Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in

cazulorganizarii unui concurs de solufii, a documentatiei de concurs.

60. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.

98/2016 prind achizitiile publice si Hotdrdrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie

publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii; Hotararea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea

Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiuné

de lucrari §i concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri s

concesiunile de servicii.

61. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

62.Coordonecazd si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizifie pentru implementarea

proiectelor cu finantare externa. :

63.Constituie si predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice cdtre compartimentul de specialitate.
64.Intocmeste materiale si analize de sintezi la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului
general :

65.. Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizifie publicd organizate in cad1uI

Primaériei comunei Livezile.

66. Asigura cadrul legal de desfisurare a licitatiilor.

67. Se pleocupa in permanentid de buna desfisurare a activitdtii compartimentului, executand cu

loialitate gi buna credin{ sarcinile primite, in limitele legale de competenta. '

68.Se preocupa in permanenid de perfecfionarea pregitirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice. '
69.Acorda consultantd de specialitate.

70.intocme$te note interne, referate, informari.

71.Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primariei.

¢) Impozite si taxe

72. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentm folosirea mijloacelor de reclama si publicitate impozitului pe spectacole, (si ?i
accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Priméaria comunei Livezile.

73. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mljloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, impozitului pe spectacole, si a altot
venituri gestionate de Priméria comunei Livezile

74. Inspectia fiscali (Controlul) are ca obiect verificarea legalititii si conformititii declaratiilor fiscale;
corectitudinii §i exactitdfii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectérii prevederilor legislatiei
fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor

1
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obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe
teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
- impozitul pe spectacole, etc., stabilite in baza Codului fiscal, si a altor venituri gestionate de Priméria comunei
Livezile

75. Urmdrirea colectdrii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, impozitului pe spectacole,
si a altor venituri gestionate de Priméria comunei Livezile

76. Aplicarea procedurii de executare silitd pentru incasarea creanelor fiscale si bugetare.

77. intocmirea cererilor de admitere a creanfelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare.

78. Solufionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

79. Intocmirea actelor de procedurd litigioasd avand ca obiect contestatiile la executare silitd a
creantelor fiscale.

80. Gestionarea bazei de date.

81. Menfinerea gi imbunitifirea continud a sistemului de mangement al caliti{ii si a sistemului de
control intern/managerial implementat in primarie;

82. Asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizirii periodice a riscurilor la nivelul
compartimentului.

D. Responsabilitati:

- realizarea corectd a lucririlor incredintate;

- transmiterea corecté a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instrucfiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general;

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evideniei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale;

- efectuarea plafilor cu urmarirea incadririi in plevedeule bugetare, angajamentele bugetare si legale;
- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrali;

- cunoasterea i punerea in aplicare a legislatiei i a normativelor interne in domeniu;

- péstrarea confidentialitétii informatiilor gestionate;

- rdspunderea pentru corectitudinea i legalitatea actelor emise; -respectarea instructiunilor
Ministerului Finangelor privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului de conturi pentru institufii
publice;

- certificarea realitafii, exactitatii si legalitafii sumelor inregistrate in toate documentele generate de
activitatea de incasare si urmarire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat al
municipiului, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat

- indeplinirea sarcinilor de serviciu i a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale, ordonantarea
platilor pentru cheltuielile de personal,

- intocmirea i transmiterea notelor contabile cu privire la acordarea drepturilor salariale;

- efectuarea platilor cu urmdrirea incadrérii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si legale;
- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrali;

- cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

it
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- pastrarea confidentialita{ii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- conducerea registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventive

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului
de conturi pentru institutii publice

- certificarea realitdfii, exactitatii §i legalitatii sumelor Inregistrate in toate documentele generate dec
activitatea de incasare §i urmdrire a veniturilor din exploatarea domeniului public si privat a)
municipiului, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat

- indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

- aplicarea corectd a reglementirilor in domeniul fiscal;

- gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

- péstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

- raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

- intocmirea informérilor in legéturd cu activitatea de impozite si taxe pe care le administreazi;

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- exercitarea controlului financiar preventiv,

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- competente stabilite prin dispozitie a primarului;

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare
- exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- cliberarea de adeverine cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru persoanele
aflate 1n intrefinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS si CASS, confirmarea efectuiirii
unor pléti, etc;

- eliberarea de adeverinte cu privire la diferite pliti effectuate

- propune spre aprobare mésuri de sanctionare a contractelor si abonamentelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligaiilor financiare
prevazute de aceste documente

-folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

-cunoagterea legislatiei in domeniu

- administrarea impozitelor i taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea $i executarea
silitd);

- constatarea contravenfiilor §i aplicarea sancfiunilor prevdzute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen; ‘
- consilierea contribuabililor cu privire la impozitele si taxele locale;

- solicitarea informatiilor si documentelor cu relevanti fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile;

- aplicarea procedurii de executare silitd a creantelor ‘
- exercitarea atribufiilor reglementate de Codul fiscal coroborate cu prevedetile Codului de procedurd
fiscala;
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- exercitarea atribufiilor reglementate de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei si a celor
previzute de Legea nr. 31/1990 privind societdfile comerciale;

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primdrie privind executia
bugetulul de venituri si cheltuieli;

- se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii tertiari de credite si regiile de submdonare
locala;

- se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;

- se colaboreazi cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului institufiei;

- se colaboreazi in legaturd cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonanfarea
si plata cheltuielilor publice;

- se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite si regiilor de subordonare locald;

- se transmit situatiile financiar contabile cdtre Directia Generald Regionald a Finanfelor Publice,
Administratia Finantelor Publice a judetului Bistrifa- Nésdud, Institufii de credit, Ministerul
Finantelor, Directia de Munca si Protecfie Sociala, Institutul National de Statistica.

- tnregistrarea corectd a operatiunilor de incaséri si pla{i efectuate, a cheltuielilor de personal aferente
aparatului de specialitate a primarului ,SPCLEP si SVSU si a cheltuielilor de judecatd, executare, sau a
altor cheltuieli rezultate din titluri executorii; i
- Incadrarea in prevederile bugetare aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

- colaborarea cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- Incasarea dispozitiilor citre casierie (avize de platd prin INFOCET) pentru incasari/plafi taxe fara
debit etc. de la compartimentele care utilizeazd aceste taxe;

- prelucrarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeveringe, plata unor cheltuieli de judecata,
executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;

- intocmirea referatelor, proiectelor de hotérédre si preluarea referatelor si listelor de restituiri taxe
impozite locale i alte taxe; -

preluarea statului de functii, pontaje si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si
refinerilor din salarii de la Compartimentul resurse umane, alte compartimente din Primérie si din
afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a reclamatiilor si
sesizirilor formulate de cétre cetdteni,

- transmiterea situafiilor declarative cu privire la obligatiile de platd cétre bugetul de stat si bugetele
asigurdrilor sociale, statisticd, etc.;

- colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul institutiei in vederea indeplinirii conditiilor
de acordare a vizei de control financiar preventiv propriu.

- verifica respectiea scadentei plétii facturilor;

- stabilirea in functie de platile efectuate, a valorii activelor fixe corporale in curs care sunt finalizate si
urmeazi si fie inregistrate ca si active corporale;

- clarificarea sumelor care se incaseazi in contul colector si concesiuni, inchirieri;
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- transmite cétre Trezorerie Contul anual de execufie privind sumele utilizate din donatii si
sponsoriziri;

- transmite cdtre Ministerul Finantelor balantele analitice lunare de verificare, situatii financiare
lunare, trimestriale, anuale

- tine evidenta contractelor de concesiune, abonamente, contracte de inchiriere/asociere si de vanzare-
cumpdrare, emise §i insusite, spre luare in evidentd, precum si orice alte informatii in legiturd cu
modificérile survenite la aceste documente;

- tine evidenfa contractelor de finanfare, cu plata in rate, emise si insusite, spre luare in evidenta,
precum si orice alte informatii legaturd cu modificarile survenite la aceste documente;

-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informatii gi
rezolvirii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

2.7. CENTRUL DE INFORMARE TURISTICA LIVEZILE

A. Date de identificare a compartimentului de munecii:

Locatia in care isi desfdgoara activitatea: Primaria comunei Livezile, nr. 161, comuna Livezile, judeful
Bistrita- Nasaud.

Este subordonat Primarului.

L

B. Misiunea si scopul compartimentului de munei:
- presupune promovarea turisticd a comunei Livezile, cresterea calitifii serviciilor turistice $1
diversificarea ofertei turistice cu noi posibilita(i de agrement si refacere pentru locuitorii comunei Livezile si
pentru turigti, in scopul cresterii numéarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.

C. Atributiile compartimentului de munci:

- organizeazi, promoveaza si sprijind evenimentele publice care se desfiisoard in comuna Livezile, cat
si in afara acestuia :

- gestioneazd planificarea si valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneﬂciaza
comuna Livezile, precum si implementarea unor noi colaboriri la nivel national si international

- atragerea de noi proiecte in vederea imbunatatirii imaginii institufiei si indeplinirii obiectivelor
acesteia si de a a incuraja dezvoltarea locald a comunei Livezile

- sprijind planificarea strategicd la nivel local, precum i implementarea planurilor strategice ale
municipalitdfii prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunatafirii activitdfii instituiei si
indeplinirii obiectivelor acesteia

- organizarea de evenimente: conferinfe, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audient
nationald si interna'gionalé concerte i festivaluri adresate intregii comunitii;

- urmdrirea modului de prezentare si promovare a comunei Livezile in cadrul evenimentelor publice
organizate in parteneriat cu institufia;

Page 37 of 57




ROMANIA

COMUNA LIVEZILE
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

- reprezentarea comunei Livezile si a Centrului de Informare Turistica in relatia cu operatorii locali din
domeniul turistic, institufii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de turism, manifestari
expozitionale gi alte evenimente de promovare turistica din fard si din strdinatate, in limita competentelor;

- relatii cu institutiile de culturd, de invi{imant, de cult, asociafii si fundatii din judet sau din tar, cu
structuri sportive si de tineret pentru desfasurarea unor manifestéri cultural-educative, religioase, de tineret si
pentru promovarea obiectivelor de patrimoniu istoric;

- colaboreazid cu comisiile de specialitate pentru evaluarea si selectionarea solicitarilor de finan{ari
nerambursabile din fondurile bugetului local al comunei Livezile, alocate pentru activitdti nonprofit de interes
local, pentru structuri sportive, culte, ONG-uri, structuri spitalicesti etc;

- colaboreazi, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparitc
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdfii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente in comuna Livezile si a promovirii acestora

- redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

- primeste, pregiteste si expediaza corespondenta;

- urmdreste si controleazd stadiul rezolvirii lucrdrilor si rdaspunsurilor, in termenul legal, catre petenti,
institufii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica,

- indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de cétre Primarul comunei Livezile, in conditiile
legii.

D. Responsabilititi:

- eficientizarea actului administrativ;

- punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munei:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceastd activitate;

- cunoagterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Compartimentul colaboreazi cu toate compartimentele de specialitate ale primdriei, cu institufiile si
serviciile publice, regiile locale, persoane juridice si fizice, in limita competentelor, stabilite potrivit legii.

2.8. COMPARTIMENTUL TRANSPORT

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia in care isi desfigoard activitatea: Primaria comunei Livezile, nr. 161, comuna Livezile, judetul
Bistrita- Nasdud.

Este subordonat Primarului.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:
- asigurarea activitafii de transport necesar functiondrii Primériei, precum si a transportului scolar..

C. Atributiile compartimentului de munci:
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1. Asigurd activitatea de transport si asigurd executarea la timp si in bune conditii a transporturilor specifice
activitafii Primariei comunei Livezile: transportul personalului Primariei comunei Livezile in scopul depuneri:
actelor specifice, precum si transportul elevilor pe raza comunei Livezile.

2. Raspunde de controlul zilnic al autovehiculelor, de efectuarea la timp a reviziilor tehnice, a reparatiilor
curente sau capitale ale autovehiculelor.

3. Asigurd efectuarea la timp a controlului tehnic al autovehiculelor din dotarea Primdriei, inaintea iesirii
acestora din parcul auto.

4. Asigurd efectuarea intrefinerii tehnice periodice a autovehiculelor aflate in parcul auto al Primariei.

5. Asigurd pdstrarea si securitatea inregistrdrilor specifice pdnd la predarea acestora la arhiva serviciului

tinanciar-contabil.

6. Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de conducerea Primdriei in cadrul legal sau
~care decurg din actele normative in vigoare.

D. Responsabilitigi: r

- eficientizarea actului administrativ;

- punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului local, dispozifiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeazi domeniul de activitate. '

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceasti activitate;

- cunoagterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munei:

Compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate ale primariei, cu institutiile si
serviciile publice, regiile locale, persoane juridice si fizice, in limita competentelor, stabilite potrivit legii. i

2.9. COMPARTIMENT TARG AUTO

A. Date de identificare a compartimentului de muncii:

Locafia in care isi desfagoard activitatea: Priméria comunei Livezile, nr. 161, comuna Livezile, judetul
Bistrita- Nasaud.

Este subordonat Primarului.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

- presupune administrarea Targului autor Livezile _

Scopul — asigurarea desfasurdrii activitatilor specifice in Targul auto Livezile si a factorilor necesari
derularii acestora in conditii optime, atat pentru comercianti, cat si pentru cetifeni, prin respectarea legislatiei
in vigoare.

C. Atributiile compartimentului de munci:
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1. Intocmeste acte si documente specifice necesare administrarii TArgului auto Livezile: referate, note
justificative, etc.
2. Intocmeste si supune aprobiarii Regulamentul de functionare a Targului auto Livezile.
3. Intocmeste situatii lunare la incasirile din Targului auto Livezile.
4, Intocmeste informdri cu privire la activitatea compartimentului de munca.
5. Intocmeste raportarea anualé privind incasérile si cheltuielile compartimentului de munca.
6. Intocmeste raspunsuri la cererile primite din partea solicitantilor privind repartizarea locurilor du
- vanzare din Téargului auto Livezile. ;
7. Participa si intocmeste raspunsuri la audiente (fizic si online). :
8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor
compartimente.
9. Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni.
10. Intocmeste si urmiareste impreuni cu responsabilul achizitii publice derularea procedurii de licitatie
publica pentru spatiile comerciale situate in Targului auto Livezile.
11. Intocmeste proiecte de hotirére promovate de serviciu si urmareste ducerea la indeplinire a
acestora.

>

>

12. Coordoneazi intreaga activitate a Targului auto Livezile si asigurd indeplinirea obiectivelor
acestuia.

22. Asigura si urmareste desfasurarea activititii de comercializare a produselor si a serviciilor de pla;a
care si respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, a sdnatatii, securitdtii si a intereselor
economice ale consumatorilor, precum si a mediului.

23.Verifica daci utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor legale
si nu permite accesul altor comercianti.

: 24.Vegheaza la respectarea drepturilor si obligatiilor utilizatorilor pietei, asa cum sunt prevazute
Regulamentul-cadru.

25. Asigurid respectarea criteriilor de selectare a comerciantilor.

26. Asigura evidenfa solicitérilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora producitorilor

i agricoli si comerciantilor.

27. intocmeste materiale si analize la solicitarea conducerii primériei comunei livezile

| 28. Se preocupa in permanentd de buna desfasurare a activitafii Targului auto Livezile, executdnd cu

. loialitate si buni credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

D. Responsabilititi:

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic si administrative pentru:

— aplicarea legislatiei in vigoare specifice activitatilor din targul auto

- punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor normative in
vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- exercitarea cu profesionalism a tuturor atributilor conferite de lege pentru aceastd activitate;

- cunoasterea legislatiei in domeniu.
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F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
Compartimentul colaboreazi cu toate compartimentele de specialitate ale primiriei, cu institutiile si
serviciile publice, regiile locale, persoane juridice si fizice, in limita competentelor, stabilite potrivit legii.

3.1 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR LIVEZILE
A. Date de identificare a compartimentului de munci:

sat Livezile, nr. 177, comuna Livezile, judetul Bistrita- Nasaud.

Este subordonat Secretarului general al comunei Livezile.

Serviciul public comunitar pentru evidenfa persoanelor Livezile se organizeazi in subordines
Consiliului local al comunei Livezile, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenia @
persoanelor, aprobatd cu modificari i completiri prin Legea nr. 372/2002, actualizati, cu modificarile
si completarile ulterioare, fard personalitate juridicd, prin hotdrdre a consiliului local si confine un
singur Compartiment de evidentd a persoanelor si stare civila.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

Scopul este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civil.
Activitatea Direcfiei de Eviden{d a persoanclor se desfasoard in interesul persoanei si al comunititii, in
sprijinul institufiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii. ‘

Activitatea Direcliei de Evidentd a persoanelor este coordonatd si controlati metodologic, in mod
unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in
continuare D.E.P.A.B.D. si de Directia Judeteand de Eviden{3 a Persoanelor Bistrifa- Nasaud. '

C. Atributiile compartimentului de munci:

a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

1. primeste, analizeazd si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaz#
solicitantilor documentele in cauzi;

2.primegte si solufioneazd cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care 1$1,
schimbda domiciliul din striinatate in Roméania

3.primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitdfi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitéfilor de politie sau in penitenciar, din zona de responsabilitate si inméaneaza
documentele solicitate;
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4.Inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecérei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

S.adspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in fmmulalele
necesare eliberarii actelor de identitate; :
6.desfagoara activititi de distribuire a cértilor de identitate;

7.desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetéfenilor;

8.furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autorititile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i cétre cetafeni; .
9.identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmadrite, cele cu interdictia prezentei
anumite localitéti etc. si anunté unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun; '
10.colaboreazd cu unitdtile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitd{i de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden{d a persoanelor, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii, precum si cu polifia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de ev1dcnt”
a persoanelor;

11.asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

12.solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

13.acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate Tn unitd{i sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

14.formuleaza propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru. etc.;
15.intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

16.asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii;

17.raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;
18.organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
19.asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

20.sesizeaza disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor si raporteaza
disparifia acestora pe cale ierarhica;

21raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instrucfiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

22. constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

23. indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

b) stare civild:

1. inregistreaza actele si faptele de stare civila, mentiunile si modificarile intervenite in statutul civil.
in domiciliul i regedinta persoanei, in conditiile legii;

2. intocmegste, {ine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

3. intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;
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4. intocmeste, completeazd, rectifica, reconstituie actele de stare civili si orice mentiuni efectuate pe
actele de stare civild, in conditiile legii;

5. solicitd anularea actelor de stare civild si a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

6.constatd desfacerea casitoriei, prin divorf pe cale administrativi, daci sotii sunt de acord cu divortu!
$i nu au copii minori, nascuti din cisétorie sau adoptai;

7.actualizeazd Registrul Nafional de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetafenilor care au domiciliul sau resedin{a in raza de competent teritoriali a directiei;

8.utilizeaza si valorificd Registrul National de Evident# a Persoanelor;

9.furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evident# a populaiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor;
10.furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autoritiile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiteni;

11.primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile i documentele necesare in vederea eliberarii cartilor dé
identitate;

12.primegste de la structurile competente car{ile de identitate pe care le elibereazi solicitantilor;
13.tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

14.constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in condifiile legii;

I5.indeplineste si alte atributii specifice activitéfii de evidengd a persoanelor, reglementate prin acte
normative

16. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptiite certificate doveditoare, privind actele si faptele
de stare civild inregistrate; ,
17.inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimite comuniciri de
menfiuni pentru inscriere in 1egtstiele de stare civild exemplarul I sau, dupid caz, exemplarul II, in
condifiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila; '
18.elibereaza, gratuit, la cererea autoritéfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nafionale, precum si ale Legii nr. 190 din 18 iulie 2018, privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Reg,ulamentu]
general privind protectia datelor);

19.trimite, structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de
eviden{d a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald/structurii de evidenti a
persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidents a persoanelor de la ultimul loc
de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild, comuniciri nominale cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil, pentru ndscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite n statutul civil al cetdfenilor roméni, actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de identitate; [
20.trimite centrelor militare, péna la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul de‘
evidenfd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;
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21.comunici, in scris, camerei notarilor publici, in a cérei razd administrativa se afla, lista actualizatd a

actelor de deces intocmite;

22. (1) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostin{d, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitéf
administrativteritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(2) Sesizarea prevazuta la alin. (1) cuprinde:

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

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

23. intocmeste buletine statistice de nastere, de césitorie si de deces, in conformitate cu normele
* Institutului National de Statistica, pe care le trimite , pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica Bistrita- Naséud;

24, dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfigurérii activitafii
de stare civili; :

25.atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de codi
precalculate, pe care le pastreazi si arhiveazi in conditii de deplind securitate;

26. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul Directiei Judefeane de
- Evidenta a Persoanelor Bistrita- Nésaud;

' 27 reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea textului

. din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

: 28. primegte, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele
prezentate in motivare;

29. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
' mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

30. primegte cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdindtate,
" insofite de actele ce le susfin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
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transcriere pe care il inainteaza, Impreuna cu intreaga documentafie, in vederea avizirii prealabile de citre
Directia Judefeand de Evidentd a Persoanelor Bistrita- Nas#ud,;

31.primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru stabilirea cuv
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea.
intocmeste documentafia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi Directiei
Judeteane de Evidenta a Persoanelor Bistrifa- Nésaud, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitétii administrative-teritoriale competente;

32.primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentafia i referatul prin care se propune primarului unita{ii administrativ-teritoriale emiterea dispozitie
de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judeteane de Eviden{d a Persoanelor Bistrita-
Nasiud;

33.inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild
din cadrul Directiei Judeteane de Evidenté a Persoanelor Bistrifa- Nasaud;

34. transmite, dupa inscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire 1
schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pagapoarte din cadrul MA.L, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Eviden{e Operative din cadrul
[nspectoratului General al Polifiei Roméne si Directiei Generale a Finangelor Publice judetene din cadruf
Agentfiei Nafionale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

35. inainteazd Direcfiei Judefeane de Evidentd a Persoanelor Bistrifa- Nasdud exemplarul 11 al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate
- dupd ce au fost operate toate menfiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

36. sesizeaza imediat Directia Judeteand de Eviden{a a Persoanelor Bistrifa- Nasaud in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civild cu regim special; !

37.primeste cererile si elibereazi livretele de familie, iar in cazul cisitoriilor se elibereazi din oficiu;

38. elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care s# ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinitate; !

39. elibereazd, la cererea persoanclor fizice indreptitite, certificate de stare civild in locul celm

lerdute, furate sau deteriorate; k

40. clibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, extrase multilingve de nastere, ciisitorie sau
deces;

41 .efectueazd verificirile necesare avizrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioars a acte101
de stare civild pentru cetdtenii roméni §i persoanele fird cetitenie domiciliate in Romania; :

42. primeste cereri pentru inregistrarea tardivd a nasterii,efectueazi verificarile ce se impun, 1a1
rezultatul acestora il inainteaza la SPCLEP/PRIMARIA competents si intocmeasca actul;

43 .efectueazd verificdri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand dlept obiect anularea
completarea modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparifiei si a mortii unei persoane, precum si Inregistrarea
tardiva a nasterii;

44. efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ;
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45.primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi,in fafa
ofiferului delegat, inregistreaza cererile de divort{ pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al
cererilor de divor{ si acordd sofilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere 4
acestora;

46.confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativé, certificatele de nastere, certificatul de césdtorie si actele de identitate si, dupi caz, declaratiile
pe propria raspundere, date in fata ofiferului de stare civila, in cazul in care ultima locuin{d declarati nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

47.constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicare~
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul dc
divort care va fi inméanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

48. solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Bistrifa- Néséud, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului certificatului
~ de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

49.comunicd, deindatd, serviciului public comunitar de eviden{d a persoanelor de la locul de domiciliu
al celor doi sofi, o copie a certificatului de divorf;

50. opeteaza pe actul de cdsdtorie menfiunea privind desfacerea casitoriei prin divorf si tIElllSlnlte
comunicdri de menfiuni pentru actele de nagtere ale celor doi sofi;

51.completeazia buletinul statistic privind divorful administrativ pe care-1 transmite pind in data de 5 a
lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica Bistrita- Nasaud;

52. solicitd aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulative cerinfele legii;

53.intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divort si il supune spre aprobare
primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale prevazute de Codul civil;

54 transmite, in vederea inregistrarii in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, menfiunile
. referitoare la desfacerea c#sitoriei pe cale administrativa; c‘

' 55.intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasuratd;

56.colaboreazd cu autoritifile de sdndtate publicd judefene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fari acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuti si a
cazurilor de pérasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrafi la starea civila,

57.colaboreaza cu unitéfile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitdtile de politie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanentd a situafiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de
. stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscut;

58.intocmegte situatiile statistice, sintezele ce confin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual,

precum §i procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;
; 59.intocmeste procesele verbale de evidenta a extraselor multilingve anulate la intocmire;

60.tine evidenta, pani la predarea cétre Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Bistrita- Nasaud
certificatelor de stare civila anulate, ca fiind gresite, la intocmire de catre delegatii de stare civila din unitétile
administrative-teritoriale arondate la Direc{ia Judefeani de Eviden{a a Persoanelor Bistrita- Nisiud ;
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61.desfigoard activitifi de primire, examinare, eviden{a si rezolvare a petifiilor cetitenilor;

62.asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitaile operative ale M.A.L, in scopui
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

63.formuleazd propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

64.raspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

65.executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formafiunile de ordine
publicd, in unitafile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror nagtere nu a fost
inregistraté in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

66.colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum gi a paringilor copiilor abandonati;

67.raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
ndscutilor si a persoanelor a céror nagtere nu a fost inregistrat;

68.intocmeste referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea numelui
de familie si a prenumelui copilului pardsit/gisit, sau al cirui mamai este cu identitate declarata; !

69.raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

70.indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte normative;

71.raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea Registrului electoral
national. :

¢) informaticd:

1. actualizeazi Registrul Nafional de Eviden{a a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in baza
comunicérilor inaintate de ministere §i alte autoritafi ale administrafiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetéteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

2. actualizeazd Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicirile primite;

3. .preia in Registrul Nafional de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascufii vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificirile

intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele

decedate;

. A . . . . . ~ . e . . . t
4. preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau

care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

5. opereazd in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inméanérii cérilor de identitate si a
cértilor de identitate provizorii;

6. clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetitenilor;

7. opereazda corecfii asupra neconcordan];elor inregistrate in Registrul Nafional de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alfi utilizatori);

8. desfisoard activita{i pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

9. executd activitafi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
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10. evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

11. participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

12. asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

13. asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu; n) formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii,
modificarea metodologiilor de lucru, efc.; indeplineste si alte atributii privind actualizare
Registrul Naional de Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte normative. i

d) secretariat-arhivd si relafii publice: |

1. primeste, inregistreazd si {ine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,

stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul directiei;

2. verificd modul in care se aplica dispozifiile legale cu privire la apédrarea secretului de serviciu,

modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

3.organizeazd si asigurd intrefinerea, exploatarea si selecfionarea fondului arhivistic neoperativ

constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

4.asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

repartizeazi si expediazd corespondenia dupa executarea operafiunilor de inregistrare in registrele

special destinate;

5.asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméareste rezolvarea acestora in termenul legal;

6.organizeaza si desfdsoard activitatea de primire in audienta a cetétenilor de catre conducerea directiei

sau lucratorul desemnat;

7.centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si

intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitagilor desfasurate periodic;

8.transmite serviciului public comunitar judetean de eviden{d a persoanelor, sintezele si analize

intocmite;

9.asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Coordonatorul SPCLEP Livezile conduce intreaga activitate pe linia lor de competentd si reprezinta
directia in relatiile cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Livezile, consiliile
judetene, institutiile prefectului, precum si cu sefii unitafilor din M.A.L, cu alte institutii publice, persoane

- fizice sau juridice, conform delegérii si dispozitiilor primite.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
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In vederea indeplinirii prerogativelor SPCLEP Livezile colaboreazi cu celelalte structuri ale primdriei,
ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazi cu autoritdtile publice, precum si cu persoane fizice si
persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

3.2 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA LIVEZILE

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locafia in care isi desfdgoard activitatea: Priméria comunei Livezile, nr, 177, parter, camera 2,

comuna Livezile, judetul Bistrita- Nasaud,

Este subordonat Consiliului local al comunei Livezile, Primarului comunei Livezile
B. Misiunea si scopul compartimentului de muncii:
- aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul securititii si sanititii in
muncd, conform prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitdfii si sdnitifii in munci si a H.G. nr!
1425/2006, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a
securitdfii si sanatafii in muncd, actualizata - la nivelul compartimentelor de munci din institutie;
- aplicarea §i verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul ap#ririi fmpotriva
incendiilor, conform prevederilor Legii nr. 307/2006, privind ap#rarea impotriva incendiilor,
actualizata - la nivelul compartimentelor de munca din institugie;
- aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislaiei referitoare la instruirea lucritorilor in
domeniul situafiilor de urgend, conform prevederilor Ordinului M.A.L nr. 712/2005, pentru aprobarea
Dispoziiilor generale privind instruirea salariafilor in domeniul situatiilor de urgentd modificat si
completat cu Ordinul M.A.L nr. 786/2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situaiilor de urgenta - la nivelul compartimentelor de munca din institutie;
- aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru
apdrare, conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregitirea economiei nationale si a
teritoriului pentru apdrare republicata i a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 477/2003 privind pregitirea economiei naionale si a teritoriului pentru apirare;
- aplicarea legislafiei referitoare la pregatirea populafiei pentru apirare, conform Legii nr. 446/2006
privind pregétirea populafiei pentru aparare;

C. Atributiile compartimentului de munci:

a) securitate si sandtate in muncd

Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
- conform prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitétii si sandtifii in munca si a H.G. nr. 1425/2006,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securittii $I
sandtafii in munci ,actualizatd - la nivelul compartimentelor de munci din institutie:
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- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munc#, mijloace de munci/echipamente de munci si mediul de munca
pe locuri de muncé/posturi de lucru; .

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea i actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementrilor de securitate g
sAndtate in munci, {indnd seama de particularitatile activitagilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si
ale locurilor de muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai
dupi ce au fost aprobate de cétre angajator;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii i s@ndtdfii in munci, ce revi
lucrdtorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobareu
angajatorului;

- verificarea Insusirii si aplicarii de cétre tofi lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atribufiilor si responsabilittilor ce le revin in domeniul
securitafii si sanatatii in munci stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a lucrétorilor in
domeniul securitatii si sAndtatii in munca; .
- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a pe110d1c1ta;11 instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informérii si instruirii
lucrétorilor in domeniul securitatii si santdtii in munca gi verificarea insusirii si aplicérii de cétre
lucratori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

- asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea ca toti
lucrdtorii sd fie instruifi pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in muncé, stabilirea tipului de
semnalizare necesar i amplasarea conform prevederilor Hotérdrii Guvernului nr. 971/2006 privii
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau s@nétate la locul de munci; i
- evidenfa meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesari
autorizarea exercitérii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti testarca
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- monitorizarea functionrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de mésuri si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalafii pentru controlul noxelor in mediul de munca;
- verificarea stérii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum
si a sistemelor de sigurantd;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia specifica;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munc suferite de lucratorii din institutie;

- urmdrirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munc, cu prilejul vizitelor de control i
al cercetarii evenimentelor;
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- urmérirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitdtii i sanatdfii in munca;

- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitdi; - alte activitafi
necesare/specifice asigurdrii securitdtii si sdnatatii lucratorilor la locul de munci;

- efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficienfelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora.

b) apdrarea impotriva incendiilor (P.S.1.)

- aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul apérdrii impotriva
incendiilor, conform prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor actualizat
- la nivelul compartimentelor de munci din institufie:

- stabilirea, prin dispozifii scrise, a responsabilititilor si modul de organizare pentru apararea impotriva
incendiilor in institufie, actualizarea acestora ori de céte ori apar modificdri si aducerea lor la
cunostinga salariatilor; :
- asigurarea identificarii si evaludrii riscurilor de incendiu din institufie si asigurarea corelarii
masurilor de apﬁrare impotriva incendiilor cu natura gi nivelul riscurilor; :
- solicitarea §i obtinerea avizelor si autorizatiilor de securitate la incendiu, previzute de lege, §;1
asigurarea respectarii conditiilor care au stat la baza eliberirii acestora;

- elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin
salariafilor la locurile de munca;

- verificarea cunoasterii si respectdrii de catre salaria{i a instrucfiunilor necesare privind misurile de
apdrare impotriva incendiilor si verificarea respectirii acestor mésuri semnalate corespunzitor prir!
indicatoare de avertizare, de cétre persoanele din exterior care au acces In unitatea sa;

- as1gularea intocmirii i actualizérii planurilor de interventie i a conditiilor pentru aplicarea acestord
in orice moment;
- asigurarea utilizarii, verificarii, Intrefinerii si repararii mijloacelor de aparare impotriva incendiilor cu'
personal atestat, confoun instructiunilor furnizate de proiectant; -
- informarea de Indati, pun orice mijloc, a inspectoratului despre izbucnirea si stingerea cu forte $1
mijloace proprii a oricarui incendiu in institufie, completarea si trimiterea, in termen de 3 zile
lucratoare a raportului de interventie; '
- indeplinirea oricdror altor atributii prevazute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor.

c) instruirea lucrdtorilor in domeniul situatiilor de urgen(d

- aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea lucritorilor in
domeniul situatiilor de urgenta - conform prevederilor Ordinului M.A.I nr. 712/2005 pentru aprobarea
Dispozifiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenfd , modificat i
completat cu Ordinul M.A.L nr. 786/2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005, pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind 160 1nst1uuea
salariafilor in domeniul situafiilor de urgenta - la nivelul compartimentelor de munci din institutie :

- intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;
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- asigurarea instruirii intregului personal angajat in muncd, in raport cu nivelul de pregitire al
salariatilor gi in functie de specificul activitatii desfasurate la fiecare loc de munci;

- efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajatii in munci, indiferent de durata sau
de forma contractului de munci, salariatii transferati de la o unitate la alta sau detasafi in unitatea
respectivd, lucrdtorii sezonieri, temporari sau zilieri, studen{ii si elevii din scoli si licee aflati in
practicd de specialitate, instruire care vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

a) confinutul actelor normative care reglementeazi managementul situatiilor de urgentd si
activitatea de apérare impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice profilului
operatorului economic sau institutiei;

b) managementul situatiilor de ur genta si modul de organizare a activitatii de aparare nnpotuvci
incendiilor la nivelul operatorului economic sau al institufiei,

c) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate constr uctule
instalatiile, amenajdrile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si
planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

d) formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

e) modul de actiune in cazul producerii unei situafii de urgen{d si in cazul observarii si
anuntérii unui incendiu;

f) acfiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inldturarea urmarilor situatiilor de urgenta.
- stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea generald, a unui nivel minim de
cunogtinte necesare si verificarea cunostintelor acumulate de cdtre persoanele instruite, pe bazi de
teste, la terminarea instructajului;

- instruirea salariafilor asupra conditiilor care determind ori favorizeazd producerea accidentelor g
avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice, precum 31
asupra normelor, regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

- instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de urgenta si in sprijinul acestora
pentru realizarea intervenfiei operative si pentru limitarea si inlaturarea urmdérilor situatiilor !
urgenté; adaptarea tematicii orientative de instruire §i completarea acesteia pe parcursul anului, daca
este cazul, cu concluziile si invatimintele rezultate din controalele efectuate privind respectarea
prevederilor legale si indeplinirea sarcinilor stabilite, din natura, frecventa si amploarea incendiilor,
exploziilor si altor situafii de urgentd produse pe raza teritoriald a institutiei sau in sectoare de
activitate similare, precum si in cazul modificérilor legislatiei specifice.

d) pregdtirea economiei nationale §i a teritoriului pentru apdrare

- aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregitirea economiei nationale si a teritoriului
pentru apérare — conform prevederilor Legii nr. 477/2003, privind pregitirea economiei nationale
si a teritoriului pentru apdrare republicatd si a H.G. nr. 370/2004 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 477/2003 privind pregitirea economiei nafionale si a
teritoriului pentru aparare:

- asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, la nivelul municipiului,
conform competentelor stabilite prin lege;

- - comunicarea citre Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale a propunerilor privind:
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a) planul de mobilizare si bugetul de stat pentru razboi;

b) planul de pregétire;

¢) programul de pregatire a teritoriului pentru apérare;

d) fundamentarea finan{arii activitéfilor de pregdtire a economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare.

-identificarea, in conditiile legii, a capacitatilor de aparare, cu scopul indeplinirii sarcinilor stabilite
prin planul de mobilizare.

- comunicarea anuald, in primul trimestru, catre Oficiul Central de Stat pentru Probleme Speciale - pe
baza datelor primite de la agen{ii economici - a listei cuprinzand situafia capacitatilor pentru aparare si staree
acestora, in scopul ludrii lor in evidentd;

- infiintarea si functionarea ca organ de specialitate, conform art. 41 alin. (2) din Legea nr. 477/2003.
“rivind pregitirea economiei nafionale §i a teritoriului pentru apirare, a comisiei de apdrare formatd din
salariati cupringi in organigrama proprie; Atributiile Comisiei municipale pentru apérare:

- organizarea, coordonarea si indrumarea activitatilor referitoare la pregétirea economiei nationale si a
teritoriului pentru apérare ce se desfasoard in cadrul institutiei, potrivit legii; ,

- stabilirea masurilor tehnico-organizatorice pentru institufie in caz de mobilizare si 4
responsabilitafilor ce revin compartimentelor functionale ale acesteia;

- elaborarea si actualizarea documentele de mobilizare; g

- controlarea intregii pregitiri de mobilizare: a intocmirii documentelor; a activititilor privind
capacitdfile de apérare si rezervele de mobilizare; a modului de desfagurare a lucrdrilor, a masurilor si
actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; a deruldrii contractelor referitoare la pregitirea pentru
apdrare; a modului de cheltuire a fondurilor alocate de la buget in acest scop;

- elaborarea propunerilor pentru proiectele planului de mobilizare si planului de pregitire; *

- analizarea anual, in primul trimestru, a stadiului pregitirii de mobilizare si stabilirea masurilor si
ac{iunilor necesare pentru imbunétitirea acestuia;

- intocmirea propunerilor privind alocarea anuald de la bugetul de stat a fondurilor necesare realiziri
masurilor gi actiunilor de pregatire pentru apirare;

- alte atributii considerate necesare in acest domeniu,

-aplicarea legislafiei referitoare la pregitirea populafiei pentru aparare, conform Legii nr. 446/2006
privind pregétirea populatiei pentru apirare

- finerea evidentei cetafenilor incorporabili si a rezervistilor si comunicarea lunari citre centrul mllltal
incadrérile, transferurile, ncetarea relatiilor de munci, precum si orice alte schimbiiri in datele de evxdenta
militard ale acestora;

- solicitarea documentelor personale de evidentd militard de la persoanele nou angajate;
- acordarea sprijinului necesar salariatilor pentru indeplinirea obligatiilor referitoare la serviciulﬁ

{

militar;
- Intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munci ,
- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pé
teritoriul comunei Livezile;
- intocmirea planurilor de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competentd sau In
domeniul de activitate;
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- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civila;

- planificarea i organizarea activitifilor de pregitire a populafiei si a salariatilor privind protectia
civila;

- organizarea cooperdrii si a colaborérii privind protectia civild;

- organizarea evacudrii in caz de urgenta civild;

- informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi, masurilé
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si
modul de actlune pe tlmpul situatiei de urgenta; j

- organizarea si asigurarea starii de opemt]vxtate si a capacitdfii de intervenfie optime a serviciilo:
pentru situafii de urgent si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- ingtiinfarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei Comunei Livezile, in situafii de proteciie
civild;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor i ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor de supraviefuire a populatiei din comuna Livezile, in situatii de protectie civila;

- organizarea, executarea si coordonarea interveniiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi
omenesti, limitarea si inldturarea efectelor calamitéfilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;

- constituirea rezervelor de resurse financiare i tehnicomateriale specifice;

- mentinerea in stare de funcfionare a sistemului de alarmare a populatiei din comuna Livezile,
conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civild din municipiu,
conform prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- asigurarea Iespectam prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind aparalea
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgentd, la nivelul comunei Livezile;

- identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitétilor de aparij
a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

- informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
- genera situafii de urgent3;

; - congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii de
urgentd; - identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al Comunei Livezile;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile
de urgenta;

- informarea i pregétirea prevenitiva a populafiei cu privire la pericolele la care este expusi, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de acfiune pe timpul situatiei de urgentd; -

; instiinfarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgen{a, precum
. si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;
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- identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum gi a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
- participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenti;

- administreaza, gestioneazd si utilizeazd mijloacele tehnice de primd interventie aflate in dotarea
serviciului,

D. Responsabilitafi: E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci: 1. In baza prevederilor
OMAI nr.75/27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea
serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenf si OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007
pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare, desfisurare si finalizare a activititii de prevenire
a situatiilor de urgentd prestate de serviciile voluntare si private de urgentd, din punct de vedere teritorial.
sectorul de competentd al S.S.U. este identic cu suprafata UAT Cluj-Napoca. 164 2. In sectorul de competents
- Activitatea S.S.U. constd in aplicarea prevederilor OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobares
Regulamentului de planificare, organizare, desfasurare si finalizare a activitdtii de prevenire a situatiilor dé
urgenfd prestate de serviciile pentru situatii de urgen{a. 3. S.S.U. are competenta si rezolve si/sau si participe
la solutionarea petitiilor cetdfenilor. Pentru aceasta, executi verificarea la fata locului, aceasts activitate avand
ca urmare intocmirea unei note de constatare. Aceasta sti la baza recomandarilor privind solutionarea legala &
petitiilor. 4. S.S.U. executd dispozitiile primarului comunei Livezile si participd la activititile comune
aparatului de specialitate al acestuia. 5. Verificarea respectirii legislaiei de protectie civild — de citre
proprietarii sau administratorii imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzitoare a addposturilor
publice de protectie civild precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe acestora.
F Sistemul de relatii al serviciului functioneaza pe principiile: - respectarii legii; - ierarhizirii; - colaboririi; -
responsabilitéfii; - implicérii active; - autosesizérii si inifierii demersurilor legale pentru rezolvarea oportuna a
. problemelor nou apirute. Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primdriei. Relatii de control: pe
linic de prevenire si apdrare impotriva incendiilor la societifile comerciale si agenfii economici care
functioneazd in spafii proprietatea municipalititii, asociatii de proprietari, scoli, gridinite, crese, alte obiective
situate pe domeniul public sau de interes public. Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii’
prin dispozitii ale primarului. Relatii cu autoriti{i si institufii publice: Regia Autonoma a Domeniului Public!
Compania de Apd Somes S.A., Institutia Prefectului judefului Cluj, 1.S.U.J." Avram Iancu" Cluj, alte entitati

a responsabilitdti in domenii de activitate in care pot apare factori de risc potentiali generatori de situafii de
urgen{d, Relafii cu persoane fizice: pe timpul participirii la activitifi de rezolvare a petitiilor cetitenilor.

D. Responsabilititi:

- asigurd aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specific;

- asigurd aplicarea prevederilor hotéarérilor Consiliului local al comunei Livezile;

- intocmeste referate, note, informdri prin care propune Primarului comunei Livezile elabmalea
politicilor in domeniile de activitate spemﬁce compartimentului;

- propune Primarului comunei Livezile procedurile de lucru privind realizarea activititilor se1v101ulu1
prin punerea in aplicare a politicilor §i procedurilor din domeniile de activitate specifice compartimentului; -
raspunde de punerea n aplicare intocmai, a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si a
prevederilor legislatiei specifice domeniilor de activitate ale compaltlmentulm

- rdspunde de informarea la timp a salariailor cu privire la politicile si prevederile stabilite de catle
primar, in domeniile de activitate specifice compartimentului
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)
7 - asigurdi punerea n practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii situatiiloy
~ de urgentd, avand la bazi investirea personalului de specialitate, cu exercifiul autoritatii publice. "

- intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor de pe teritoriul Comunei Livezile supus spre
aprobare Consiliului local, precum si alte documente de planificare si coordonare a activitétilor de prevenire,
monitorizare §i interventie inainte, pe timpul sau ulterior manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de
urgenta.

- din analiza factorilor de risc identificafi, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc Graficul de
control si Graficul de informare publicd avind la baza Programul de masuri in vederea acordarii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgent{d la gospodariile populatiei, asociafii de proprietari evidentr’
operatorilor economici din subordinea Consiliului local si institufiile publice din sectorul de competenta. L

- intocmeste Programul de masuri sub formd graficd, desfisurat pe un an calendaristic, aprobat de
primar. Pe baza lui se desfisoard activititile de control, verificare §i informare preventivd a populatiei. In
urma acestor activitati, analizdndu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce se impun pentru
prevenirea aparifiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.

Pe timpul monitorizirii si gestiondrii situafiilor de urgen{d, personalul S.V.S.U. face parte din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta (seful serviciului) si din Centrul Operativ cu activitate temporara
la nivelul Comunei Livezile, desfasurind activitati specifice de sprijin, informare si coordonare.

- asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Judetean
pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local, respectiv Primarul comunei
Livezile.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare i functionare al institufiei;

- propunerea de initiere a unor hotéarari de Consiliu local care privesc activitatea specifica serviciului; |

- solutionarea cererilor si sesizérilor petentilor;

- conducerea de activitai;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomanddri pentru imbunétatirea practicilor curente; {

- identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicéri in relatiile organizationale existente;

- formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatafite;

- elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- estimarea, asigurarea si gestiunea mijloacelor financiare, tehnice, materiale;

- managementul sistematic al informatiei;

- monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

- implementarea de planuri i strategii de comunicare interna si externd;

- verificarea modului de aplicare si respectare — de citre sefii de compartimente si personalul din
- subordinea directd a acestora - a reglementrilor interne referitoare la securitatea si sindtatea lucratorilor si
situatii de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild), propundnd primarului mésurile care se
© impun pentru respectarea lor.

' F. Sistemul de relatii al compartimentelor de munca:

Intern: - cu compartimentele de muncé/salariatii institutiei;

Extern: - cu autoritifi, institutii publice, regii autonome: Inspectoratul Teritorial de Munca Bistrita-
Nasaud; Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta Bistrita- Nasaud; Centrul Militar Judetean Bistrita-
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Nasaud; Prefectura Bistrifa- Nasdud; Consiliul Judetean Bistrifa- Nasaud, Structura Teritoriald pentru

Probleme Speciale Bistrifa- Nasiud, S.C. Eelctrica S.A., etc.
- cu persoane juridice: societd{i comerciale, agenti economici, asociatii de proprietari;
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