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PRIMARIA COMUNEI CORBU
Sat Corbu, str. Principald, nr. 217,
Cod postal 237090
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contact@primaria-corbu.ro

HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a apartului de specialitate al
primarului comunei Corbu

Consiliul Local al comunei Corbu, judetul Olt intrunit in sedinta ordinara din 27.02.2026

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare si motivare al primarului nr. 487/20.023.2026 si proiectul de hotarare nr.

10/20.02.2026 initiat de primarul localitatii;
- HCL Corbu nr. 16/16.12.2024 privind aprobarea organigramei si statului de functi;
- Raportul de specialitate nr. 493/23.02.2026 intocmit de secretarul general al comunei;

- Art. 154(2,3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
- Avizul nr. 10/27.02.2026 al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliul Local.

In temeiul art. 129(2)(a), (3)(c) si art. 196(1)(a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Corbu, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Prezenta hotarére se va comunica Institutiei Prefectului Judetului Olt, primarului comunei
Corbu, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Corbu si celor
interesati prin afisare pe site-ul institutiei.
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COMUNA CORBU Anexa la HCL 9/2026
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Corbu, judetul Ot

Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1

Regulamentul de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Corbu, a
fost elaborat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ i al altor acte normative in temeiul
carora isi desfagoara activitatea.

Art. 2

(1). Aparatul de specialitate al primarului comunei Corbu, impreuna cu primarul, viceprimarul si
secretarul general al comunei constituie o structurd functionald cu activitate permanent care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, desfasoara activitati necesare bunei functionari a
Primariei comunei Corbu.

(2). Aparatul de specialitate al primarului este condus de primar.

(3). Conducerea operativd a Aparatului de specialitate se exercitd de catre secretarul general al
comunei Corbu.

(4). Aparatul de specialitate al primarului si desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei Corbu din
comuna Corbu, sat Corbu, str. Principald, nr. 217, judetul OIt.

(5) Organigrama, statul de functii, numarul de personal, precum si Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului se aprob& prin hotérari ale consiliului local, la propunerea
primarului.

(6). Aparatul de specialitate al primarului are in structura functionala compartimente.

Art. 3

Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatjii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art. 4

(1) Primarul indeplineste urméatoarele atributji principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributji referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributji referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributji stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. 1 lit. a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. 1 lit. b, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic, sociala si de mediu
a comunei Corbu;

b) prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a comunei Corbu si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. ¢, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare n
numele comunei Corbu;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. 1 lit. d, primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,
b) ia mé&suri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafjilor de urgenta;



¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art.
129(6,7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor
publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Corbu;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munc, in conditjile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si
pentru conducétorii institufiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurad elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local $i
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte normative;

h) asigura realizarea lucrarilor gi ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile fumizate
cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atribuiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale din judetul
Olt, precum si cu consiliul judetean Olt.

(7) Numirea conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea Primarului, in conditjile legii.
Numirea se face prin dispozitia Primarului, avind anexat contractul de management.

Art. 5.

Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 6.

Viceprimarul este subordonat Primarului si nlocuitorul de drept al acestuia, c&ruia ii poate delega
atributiile sale.

Art. 7

Secretarul general al comunei eSte functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce
asigura respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilirea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizare legaturilor functionale intre
compartimente si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribufji:

a) avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului $i hotérarile Consiliului local al comunei Corbu;

b) participa la sedintele Consiliului local al comunei Corbu;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si Primar, respectiv
Primar si Institutia Prefectului;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor Primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritafile, institutile publice si persoanele interesate a
dispozitilor emise de catre Primar, respectiv a hotérérilor adoptate de Consiliul local al comunei Corbu, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea
de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotararilor Consiliului local;

g) pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor consiliului local al comunei Corbu, asigura
efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la sedinfe a consilierilor; numara
voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar
pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului local, asigura@ intocmirea procesului verbal de sedinta, asigura
intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora, acorda
membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatji, inclusiv in redactarea proiectelor
de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a
proiectelor de hotarari, a referatelor de specialitate $i a expunerii de motive;

i) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de primar si
hotararile consiliul local, in termenul legal;

j) asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor Consiliului local al comunei Corbu si a dispozitiilor cu
caracter normativ;

k) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter secret, stabilite
conform legilor in vigoare;

) exercité atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

m) coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act
normativ;



n) tine registrul de avere i interese al alesilor locali $i comunica Agentjei Nationale de Integritate o copie a
acestor acte;

0) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;

p) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Corbu, primarul comunei Corbu, cu privire
la buna organizare si desfasurare a lucrarilor Consiliului local, precum si cele prevazute in legi, ordonante,
hotarari de guvern, etc.

r) asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate §i
serviciile publice subordonate Consilului local al comunei Corbu;

s) elaborarea in colaborare cu personalul celorialte compartimente ale aparatului de specialitate a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

s) completarea §i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

t) pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor
publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului i asigurarea consultantei in acest domeniu;

) pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de
salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, funciii publice superioare a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

u) intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de serviciu
pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

v) Intocmirea evaluarilor anuale ale functionarilor publici i personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

x) consilierea si monitorizarea functionarilor publici privind conduita;

y) intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului de efectuare a acestuia,
tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

z) intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta i invaliditate;

aa) elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu
finalizare Tn propunere de definitivare sau nu in functja publica;

bb) aducerea la cunostinta salariatjlor a regulementelor si dispozitiilor interne;

cc) este ofiter delegat de stare civila;

dd) este inspector de protectie civila;

ee) este persoana responsabila pentru modificare listelor electorale;

ff) coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine si avizeaza actele emise de acestea;

gg) urmareste rezolvarea reclamatjilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei, asigurand aplicarea corecta a
dispozitiilor legale;

hh) comunica sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici si oficiului de

cadastru Olt in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane din localitate, la data ludrii la cunostinta
in cazul in care decesul a survenit in altd localitate sau la data primirii sesizarii de la oficiul territorial de carte
funciara.

Art. 8.

Intreaga activitate a Primariei comunei Corbu este organizata si condusd de catre Primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului si secretarului, care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Capitolul Il
Aparatul de specialitate a primarului comunei Corbu

Art. 9.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbu, este organizat pe compartimente. Aceste
compartimente sunt subordonate direct conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al
comunei Corbu.

Art. 10.

(1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbu cuprinde un numar de 21 posturi bugetare, din
care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 funciii de demnitate publica, 11 funciji publice, si 8 personal
contractual.

(2). Dupa natura atributjilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart in: 1
functie publica de conducere si 10 functji publice de executje.



Capitolul Ill
Atributiile aparatului de specialitate al primarului

Art. 11.
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

a. intocmirea gi promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotaréari
din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérére, expunere de motive,
raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicérii ordinii de zi,

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

c. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a compartimentului, a
programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar;
Intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Corbu, ori de
cate ori este necesar;

e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatjilor, sugestiilor etc, adresate institutjei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in
scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

g. sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii
unor prevederi legale in activitatea pe care o desfagoars;

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institufiei;

i. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

j. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatjilor de natura tehnica, in cadrul Primariei;

k. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotérarilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

Art. 12

(1). Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributji specifice, stabilite in prezentul
Regulament.

(2). In fisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitatile si raspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale fiecarui salariat.

Art. 13

Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbu, sunt urmatoarele :

1. Compartimentul Financiar - Contabilitate — Salarizare, Impozite gi Taxe Locale :

1.1. Financiar-contabilitate:

a. intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;
verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, .a.;

b. planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea finerii evidentei contabile bugetare;

c. exercitarea activitatii de control financiar preventiv;

d. intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizérilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Corbu;

e. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale §i a oricaror altor situatji
financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

f. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatjilor centralizate primite de la Directia de
Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;,

g. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

h. intocmirea statelor de platé si calcularea oricéror indemnizatji sau drepturi salariale ale angajatilor;

i, urmarirea si inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de administratja local3;

j- evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite i a decontarii lor;

k. intocmirea i evidenta facturilor emise de Primarie pentru vinzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

I. evidenta contractelor i a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;



m. evidenta documentelor cu regim special §i a altor valori;

n. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea compartimentului;

o. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri gi cheltuieli al comunei Corbu;

p. rectificarea bugetului de venituri gi cheltuieli;

r. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administraiei locale, privind gestionarea
judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli i de venituri;

s. intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
consiliului local;

t. derularea activitatilor de casierie a Primariei;

x. intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

u. intocmirea lunara a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

v. intocmirea si urmérirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

X. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezulta pl&ti din bugetul local;

z. transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;

y. elaborarea de documentafii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi $i sume nerambursabile pentru realizarea unor
proiecte in comuna Corbu;

q. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatjilor de naturé economica dintre serviciile
de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul institutiei;

w. gestioneaza activitatea de achizitji publice.

1.2, Buget.

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;

b. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupd consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de
comuna;

¢. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitéfile reale de incasare a veniturilor
si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune
a clasificatiei bugetare;

e. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum i a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
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p. urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;
r. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;
s. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
t. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si.
ordonanfarea cheltuiellile din aceste bugete;

1.3 Impozite si Taxe Locale :

a. realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei comunei Corbu in domeniul finantelor
publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a comunei Comandau;

b. asigurarea constatarii i verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populafie, actionarea prin
mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii
de venituri;

c. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributjilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

d. intocmirea gi prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama3, situafiilor statistice,
informarilor i rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe
care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a
agentilor economici;

e. agezarea impozitelor i taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;

f. gestionarea pozitjilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;

g. supravegherea modului in care contribuabilii i§i respecta obligafiile pe care le au fata de bugetul local,
in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;

h. organizarea de actiuni de verificare a declarafjilor facute de contribuabilii persoane fizice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situafia din teren a materiei impozabile de orice
natur (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;

i. identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupéd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatjilor de construire;

j- verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
Aaclatataasl cplefenficr.aclovndr.astesnaud wrmedindise st ondidade avligareanincantelac de o cidll &

cladirile nereevaluate;

k. organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a bunurilor
impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea
taxarii;

|. verificarea localurilor unde se desfasoara actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal
privind respectarea obligatilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a
impozitului datorat;

m. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza;

n. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Corbu, atat persoane fizice
cat si persoane juridice;

o. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribua-bili
reprezentand impozite §i taxe locale;

p. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plai prin trezorerie;

r. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

s. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si ju-ridice.;

t. colaborarea cu Direcfia Generald a Finantelor Publice pentru care intocmeste frimestrial situatia
veniturilor neincasate la bugetul local de cétre marii contribuabili;

u. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a
contribuabililor persoane juridice;

v. intocmirea zilnica a jumalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat la
sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de
incasari pe tipuri de impozite;



X. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor; '

z. aplicarea procedurii executrii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele
legale, iar in cazul depasirii termenelor dupé deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare
silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitaie;

y. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;

q. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitéti prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

w. evidenta si incasarea amenzilor;

w'. aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatji emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale
debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

w’. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

2, Compartimentul Agricultura, Cadastru si Urbanism
2.1. Agricultura
a. completeazd, tine la zi i centralizeazd datele din  registrul  agricol;
b. asigura inscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, speci,
efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si
ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tractjune animals;
¢. urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obligatia s& declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;
d. centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunica rezultatele
obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;
e. asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol;
f. rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;
g.asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
animalelor, pomilor si viilor;
h. asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate;
i. participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din alte cauze:
J. intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;
k. stabileste, impreuna cu asociatia crescétorilor de animale, masuri privind exploatarea ratjonala a
pasunilor, ~ameliorarea §i parcelarea acestora, n funclie de capacitatea de refacere;
| participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe proprietari;
m. intocmeste programe privind protectia mediului;
n. asigurd luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea mirigtii, a resturilor vegetale, a
ambalajelor de pesticide etc.
0. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in forma autentic3;
p. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor funciare;
r. verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
s. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
$. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe proprietari care
intervin Tn timpul anului;
t. verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;
t.intocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea atestatelor
de producétor;
u.intocmirea darilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunei;
v.Intocmirea de situatii privind activitatea agricols a comunei solicitate de catre alte
institutii;
x.popularizarea si acordarea de consultanta pentru:
- accesarea subventjilor acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura,



- tehnologiile de cultura ( legume, pomi, cultura mare, viticultura),
- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasémintelor;

z..mentine legatura cu Directja agricold, Agentia de plaj si fermierii comunei Corbu,

w. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse
agricole, respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

w*.urmérirea in permanent a situafiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si
suprainsamantarii unde este cazul la nivelul comunei;

w**.masuri pentru aplicarea metodelor standard in agricultura la proprietarii de teren
persoane fizice si juridice;

w***. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni.

2.2. Cadastru

a. gestioneaza baza de date cu privire la titlurile de proprietate;

b. este membru in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar; se ocupd de masuratori,
schite;

c. executd lucrari de introducere a cadastrului cantitativ si calitativ al terenului agricol;

d. intocmeste schite si planuri cadastrale la diverse scari;

e. intocmeste documentatji tehnice pentru succesiuni, brangsamete etc.

f. Intocmeste fige cu date premergatoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

g. gestioneaza si distribuie titlurile de proprietate;

h. raspunde, alaturi de agentul agricol, de completarea registrului agricol;

i. pune la dispozitia solicitantilor date privind situatia fondului funciar;

j. intocmeste balanta fondului funciar al localitatji;

k. intocmeste rapoarte statistice privind fondul funciar;

|. sprijina, prin masuratori, organizarea exploatatiilor agricole;

m. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni

2.3. Urbanism

a. sustinerea in fata consiliului local al comunei Corbu a proiectelor de hotarari si rapoartelor de
specialitate din domeniul urbanismului;

b. propune rea de solutii pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situatji
reclamate de cetateni:

c. executa lucrarile necesare eliberarii de catre primarie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
constructjilor si instalatjilor, precum $i demolarea sau desfiintarea partiala sau totala a acestora, cu respectarea
normelor i documentatiilor de sistematizare aprobate; analizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau
desfiintarea constructjilor sau instalatiilor realizate cu incalcarea documentatiilor de sistematizare, fara autorizatie
sau fara respectarea acestora;

d. controleaza existenta si respectarea autorizatjilor legale eliberate i sanctioneaza contraventiile
privind disciplina in constructii, tine evidenta amenzilor;

e. face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul local a amplasarii de obiective, urmarind
incadrarea lor armonioasa fn ansamblul zonei si rezolvarea cat mai economicoasa a utilitatjlor;

f. obtine, conform Legii 50/1991 republicata si modificata, in numele solicitanfilor, avizele legale
necesare emiterii acordului unic;

3. Compartimentul Asistenfa Sociala:
3.1 Asistenta Sociala

a. presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile i serviciile prevazute in contractul individual de
muncé al asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si integrare sociald a persoanei
cu handicap;
b. asigura inregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriala;
c. sesizeaza Directia Judeteana de Asistentd Sociald, despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica
sau sociala a persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor
prevazute de Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
d. intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutja persoanei cu handicap grav;
e. colaboreaza cu autoritatjle i cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

3.2. Venit minim de incluziune
a. rezolva in termen toate lucrarile repartizate;
b. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora;
c. identifica situatile de risc gi propune méasuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial
natural si in comunitate;



d. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociala pentru prevenirea sau combaterea
situatiilor de risc social;

e. efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social $i a ajutoarelor materiale si financiare de
urgenta;

f. primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in
vigoare, parcurgand toat procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

g. desfagoara activitati destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin presa, afigaj ori
relatii directe cu persoanele interesate;

h. asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitati de catre beneficiarii
ajutorului social;

i. asigurd operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a modificarilor ce
intervin pe parcurs;

j- asigura intocmirea ingtiintarilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din platé a ajutorului social;

k. asigurd intocmirea dispozifilor de acordare, suspendare ori iegire din plata a VM
. asigur intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiaza de ajutor social pentru asigurare medicala;
m. asigura  intocmirea  documentatiei pentru acordarea  ajutoarelor de  incélzire;
n. asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice {i a corespondentei in ce priveste plata ajutoarelor sociale,
fransmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

3.3. Protectia copilului

a. monitorizeaza i analizeazd situatia copiilor din comuna Corbu, respectarea si realizarea drepturilor lor,
asigura centralizarea i sintetizarea acestor date si informatji;

b. identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatja pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a
acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

c. realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d. actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

e. identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

f. asigura primirea, verificarea si transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii conform
reglementarilor legale;

g. verificad dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementard/ alocatie pentru
sustinerea familiei monoparentale depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toata
procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor,

h. primeste, verifica $i inregistreaza dosare de acordare a indemnizatjei de nastere;

i. organizeaza, impreund cu institutile scolare si organele locale de poliie actiuni pentru depistarea §i
educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, facand propuneri corespunzatoare;

j. Intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuiesc luate méasuri de internare, plasament
sau incredintare;

k. verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflai in plasament sau incredintatj;

. tine evidenta minorilor §i a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesita ocrotire;

m. intocmeste lucrarile privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului périntilor, rezolvarea
neintelegerilor intre parintj in ce priveste exercitarea drepturilor si obligatiilor fata de copii, schimbarea domiciliului
sau felului invataturii ori a stabilirii prenumelui copilului cand exista neintelegi intre parint;

n. intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti, in
conditiile legii;

o. intocmeste lucrarile necesare incuviintarii tutelei sau curatelei;

p. intocmeste si verifica dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor si curatorilor, facand
propuneri corespunzatoare;
3.4. Asistenta persoanelor varstnice

a. acorda consiliere sociald, persoanelor varstnice;

b. identificd persoanele vérstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economica, sociala si propune
masuri de protectie sociala;

¢. efectueaza anchete sociale pentru intemarea persoanelor in varsta in centre specializate,

d. preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor vérstnice la notar in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumparare cu intretinere, conform Legii 17/2000.

4. Compartimentul achizitii publice
a. Intocmeste programului anual al achizitiilor
b. intocmirea primirea si analizarea referatelor de necesitate;
c. primirea si analizarea caietelor de sarcini



d. primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

e. primirea si analizarea temelor de proiectare

f.verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

g.alegerea procedurii de achizitie publica

h. stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;
i.elaborarea, inaintarea spre semnare $i punerea la dispozitia potentjalilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date

j- elaborarea invitatjilor sau a anunturilor de participare

k. transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

|. transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;

m. elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare
n. intocmirea referatelor de necessitate si a notelor justificative privind valorile estimate;

o.participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

p. primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

r. primirea ofertelor;

s. participa la deschiderea ofertelor;

t.verificarea propunerilor tehnice si financiare;

u.stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

v.primirea si inaintarea Tn vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatjile;

x. elaborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

z.intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

5. Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva

a. asigurarea informarii cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;

b. oferirea de relatji cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari, etc.;

c. intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;

d. inregistrarea cererilor, sesizérilor, reclamatjilor sau propunerilor adresate Primariei, predarea spre
competenta rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutionarii si redactarii in termen legal a
raspunsului si expedierii lui catre petitionar;

e. coordonarea activitatii legate de audiente la Primar, Viceprimar si Secretar;

f. informarea cetatenilor cu privire la servicii oferite de alte institufji, organizatii, prestatori de servicii;

g. gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutjilor si @ massmediei;

h. primirea, inregistrarea, evidentierea i urmarirea rezolvarii petitiilor ce sunt adresate institutiei;

i. organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Corbu; ridicarea corespondentei de la oficiul
postal, expedierea prin posta a raspunsurilor;

j. asigurarea responsabilului pentru relatia cu societatea civila, conform prevederilor art. 6, alin. 5) din
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

k. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor, a procedurii gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public ,respectiv procedura privind
participarea cetatenilor la procesul de elaborare a actelor nomative gi la procesul de luare a deciziilor

|. activitatea de arhiva este reglementata de Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Activitatea de arhiva va fi coordonata de secretarul comunei Comandau, responsabil pe linie de arhiva.

m. instructiunile pentru activitatea de arhiva vor fi puse la dispozitia tuturor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate a primarului comunei Comandau, pentru luare la cunostintd a obligatiilor privind
selectionarea, legarea si predarea spre arhivare a documentelor create in propriul compartiment, conform
prevederilor legale;

6. Compartiment administrativ - gospodaresc
a. asigura conditiile de lucru pentru personalul institutiei;
b. asigura infretinerea instalatjilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei Corbu si a
serviciilor publice aflate in administrarea primariei (serviciul public de alimentare cu apa);
c. asigurd aprovizionarea cu materiale, ftiparituri si imprimate necesare activitdii Primariei,
d. asigura transportul personalului in teren/delegatie;
e. asigura realizarea altor activitati gospodaresti.
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6.1. Activitati gospodaresti

- amengjarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor de
agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate
spatiilor verzi , de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.;

-lucrari de pregatire , amenajare si infretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca spatii verzi (zone
de agrement) din domeniul public,conform programului lunar de activitate, lucrari de plantare omamental diversa
in spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori , arbusti , arbori );

-interventie pentru restabilirea conditilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor
generate de calamitati (furtuni , inundatii, incendii , cutremure , etc. );

- colectarea si evacuarea apelor pluviale;

- precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public - refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau placate ,
refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora, lucrari de
montaj si instalare a mobilierului stradal,lucrari de montaj , intretinere si reparatii a avizierelor publice, lucrari de
desfiintare in baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa illegal domeniul public, lucrari de intretinere si
reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale primariei si din domeniul public (instalatii electrice ,
alimentare cu apa, canalizare), lucrari de pregatire a comunei pentru zile festive;

- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de
polei si inghet;

- colectarea, transportul si depozitarea contrg'ata a deseurilor vegetale:

- colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

- construirea, modemizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de exploatatie agricol,
podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari de amenajare, intretinere si reparatii spatii
de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (statii), lucrari de intretinere si reparatii
poduri si podete aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta
a strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor,

- lucrari de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea
sigurantei circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare
a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii , cutremure
efc. );

- organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- lucrari de vidanjare;

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- fransporiuri de materiale, produse de cariera si balastiera;

- colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- sustinerea actiunilor SVSU,

- lucrari de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vai;

- reqularizare péraie si indepartare vegetatie,

- lucrri de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucrari de construire, amenajare si intretinere drumuri de exploatatie agricola si drumuri forestiere.

6.2. Activitatea de transport public

Prin HCL s-a aprobat efectuarea transportului public de persoane cu microbuze scolare in urmatoarele
scopuri: transportul elevilor la si de la scolile de de raza localitétii, transportul elevilor cu ocazia manifestarilor
cultural, sportive, vizite de studio, parteneriate scolare, proiecte educationale, cu respectarea metodologiilor
privind transportul si asigurarea securitatii elevilor, alte activitati care vizeaza procesul de Tnvatamant.

7. Sef Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta

a. Organizeaza gi conduce actjunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

b. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative;
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c. Asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de
conducere) in situatji de urgenta civilé si s le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;
d. Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;
e. Conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
f. Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar
influenta urmérile situatjilor de urgenta din zona de competents;
9. Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei pe baza
propunerilor instructiunilor de dotare;
h. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatile din localitate care pot fi folosite tn situatii de
urgenta pe care o actualizeaza permanent:
. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
i. Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta despre
starile de pericol constatate pe teritoriul localitatji;
J- Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului voluntar;
k. Executa instructaj general i periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutile subordonate
primariei;
|. Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;
m. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelaltr —==*13enae Hentr 1mervéntle ae pe
teritoriul localittii s& fie in stare de functionare si intretinute corespunzitoare;
n. Tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;
o. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventjilor la care a participat serviciul voluntar:
p. Umareste executarea dispozitjilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in
conducerea serviciului;
r. Participa la instructaje, schimburi de experient3, cursuri de pregétire profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgent3;
s. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la sfarsitul anului
pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
s. Impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
t. Face propuneri privind imbunétatirea activitatii de prevenire §i eliminarea starilor de pericol:
{ Pregateste i asigura desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
u. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,Matei
Basarab” al Judefului Olt, in caiet special pregatit in acest scop:
v. Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si stingerii
incendiilor;
X. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

8. Institutii infiintate prin HCL
8.1. Biblioteca comunala “llie Dragomir”

a.raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii:
b.operarea Ia timp in documentele de evidenta a colectjilor;

c.verificarea colectjilor in vederea selectarii publicatiiior pentru casare:

d.recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate:

e.atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii:

f. actiuni instructiv-educative, informativ-formative;

g.evidenta si popularizarea publicatjilor;

h.achizitii si casare de publicatji;

i. depozitare, catalogare, clasificare, imprumut.
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9. Administratorul public

1.- atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de dezvoltare a
comunei:

2.- aducerea la indeplinire aobiectivelor si criteriilor de performanta stabilite prin contractul de management;
3.- elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de interes local
sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

4.- asiguré si réspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de concesiune , de
achizitii publice, vanzare — cumpérare , comodat , inchiriere, de prestari , dare in administrare , parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucrarilor specifice;

5.-prezinta modul de realizare al obiectivelor, masurilor pentru optimizarea activitatii.
6..-coordoneaza activitatile de inventariere al domeniului public;

7.- membru in comisiile de achizitii publice , litigii si sesizari la nivelul localitati.

8.-raspunde pentru activitatea desfagurats in fata Primarului comunei Corbu, caruia Ti prezintd periodic
rapoarte si informatii;

9.- participa la sedintele consiliului local:

10.-raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Corbu , in functie de gradul de
prioritate;

11.- prezinta anual primarului ,un raport de activitate:

12.- intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotirari ale Consiliului Local ,privind
aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizarii de lucriri de utilitate publicd, concesiuni,
inchirierii, dare n administrare, comodat, asociere :

13.- reprezinté institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrald si local sicu alte institutii
$i organizatii in baza mandatului conferit de primar:

14.- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

15.- coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale ale primarului;

16.- elaboreaza planul de dezvoltare local3;

17.- raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elaboririi
documentatiilor tehnico- economice pentru obiectivele de investitii;

18. - asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor documente
necesare elaborérii documentatiei tehnico — economice de la fumnizorii de utilitati;

19.- colaboreaza cu compartimentul financiar - contabil , fesurse umane la solutionarea problemelor legate
de decontarea lucrérilor si transmiterea baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

20.- primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile primite din partea cetatenilor, precum si pentru
deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de garantie , cu respectarea prevederilor
legale;

21.- arhiveaza, pastreaza si predi arhiva cu documentatiile tehnico- economice;

22.- s& asigure managementul si coordonarea investitiilor publice, achizitiilor publice, gestionarea activitatii
de finantare si atragerea de fonduri europene, restructurarea $i eficientizarea activitatii administratiei publice
locale;

23.- sarespecte cu strictete toate procedurile referitoare Ia protectia datelor cu caracter personal ,precum si
procedurile privind securitatea informatica in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de
punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor,cu modificarile si completarile ulterioare:

24 - orice alte atributii specifice institutiei si postului ,incredintate de catre primar si /sa Consiliul local prin act
administrativ $i care nu contravine legii.

Capitolul IV.
Comisiile

Art.14.
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(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite delegislatia in vigoare sau de procedurile
Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitatj,

documente sau compartimente din administrarea autoritatji locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, nfiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de
legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actjuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Corbu, judetul Olt;

(4) Membyrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari publici din aparatul de
specialitate al primarului comunei Corbu, consilieri locali, altj specialisti din afara aparatului de specialitate al
primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 15.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Corbu, judetul Olt sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de disciplina;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art, 16.

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:
1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Corbu, judetul Olt.

Art. 17.

Comisiile infiintate penru actjuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al




investitii, servicii publice, administrare a domeniului public, dotari propril, etc., cuprinse in planurile si programele
aprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase conform Anexa nr.2 .
Art. 22

Procedura de elaborare, incheiere si urmérire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare,
urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare sau cumparare,
inchiriere, concesiune, asociere, efc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Primériei
comunei Corbu, judeful Olt, conform procedurii descrise in Anexa nr. 3.

Art. 23.

(1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste modul de inregistrare,
repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si raspunderea personalului pentru
documentele inaintate primariei comunei Corbu este prezentata in anexa nr. 4.

(2) Persoana care redacteaza documentul (adeverinta, referat, raport, etc.) are obligatia de a-l semna.

Art. 24,

Procedura gestionrii si comunicarii informatjilor de interes public stabileste modul de asigurare a accesului la
informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjile
de interes public., conform Anexa nr. 5.

Art. 25.

(1) Procedura privind administrarea Paginii oficiale de intemnet a comunei Corbu este prezentata in Anexa nr. 6 la
prezentul Regulament.

(2) Adresa paginii de internet a Primariei comunei Corbu este www.primaria-corbu.ro.

Art. 26.

(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la procesul de luare
a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, stabileste modul de
intocmire si publicitate a documentelor. si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de
luare a deciziilor, conform Anexa nr.7.

(2) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si,de la caz la caz, in mass-
media centrald, sunt;

- Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbu;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari:

- anuniuri privind dezbaterea publica a unor poiecte de hotarari cu caracter normativ sau alte dezbateri publice de
interes general;

- hotarari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Corbu;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de resort, care va cuprinde;
textul anuntului, data aparitiei, numarul de apariii si zilele de aparitie.

Art. 27.

Procedura nrivind declararea averii si a ralej de intarace Aciniiraran exercit3i fnetitar of e



(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatji, instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 30.

Salariatji primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor din dotare numai in
interes de serviciu.

CAPITOLUL VII

Dispozitii finale

Art. 31.

Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica i completa Fisa postului pentru
fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al primarului.

Art. 32.

(1) Toti salariatii primariei comunei Corbu, judetul Olt sunt obligati sa cunoasca, s& respecte si s& aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de intemet a comunei Corbu,
judetul Olt.

Art. 33.

Prezentul Regulament se completeazd, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor modificari
legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor
activitati sau compartimente, prin dispozitie a Primarului comunei Corbu.

Anexanr. 1
Norme proprii privind aplicarea prevederilorOrdinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24
decembrie 2002 privindangajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primariei
comunei Corbu, judetul Olt, organizarea,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Circuitul documentelor
Prezentele norme proprii reglementeaza operatjunile si circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primé&riei comunei Corbu, judetul Olt, obligatile si atributjile
persoanelor imputernicite s& efectueze operafjuni legale de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor
bugetare, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanNarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin Ordinul Ministrului finantelor publice nr. | .792
din 24 decembrie 2002.
Obligatii si atributi
Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de ordonator de
credite de atributile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta Primarului comunei Corbu, judetul Olt, avand functia de ordonator
principal de credite, si se efectueaza pe baza avizelor Compartimentului buget, finante, impozite si taxe al
Primariei comunei Corbu, asigurdndu-se parcurgerea acestor operatiuni in maxim 4 zile pentru fiecare
angajament..
Primarul comunei Corbu in calitate de ordonator principal de credite:
a) Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite s efectueze
operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale.
b) Stabileste prin dispozitie scrisa persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii acesteia care vor avea
atributii pe linia organizérii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul Primariei comunei
Corbu.
c) Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:
- In faza de angajare a cheltuielilor, aproba angajarea cheltuielilor; el semneaza propunerea de angajare a unei
cheltuieli si angajamentul individual/global din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,
- in faza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul buget, finante, impozite si taxe vizeaza pentru "Bun de plat"
pe documentul care atestd pretentia creditorului;
- In faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza "Ordonantarea de plata", dispunand in acest fel
intocmirea documentelor de platé in vederea stingerii obligatiei institutiei fata de terte persoane; el semneaz
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"Ordonantarea de platd" numai daca persoana imputemicita s exercite controlul financiar preventiv a acordat
viza;

- daca este cazul, certifica pentru conformitate cu originalul copiile documentelor justificative care insofesc
ordonantarile la plat;

- confirma c& s-a finalizat operatjunea in situatia emiterii ordonantarii de platé finale cand plata " serviciului" se
efectueaza in rate.

Ordonatorul de credite nu are atributji in faza de plata a cheltuielilor.

Atributiile enuntate la punctul c) pot fi delegate, prin delegatie scrisa.

Delegarea atributiilor mai sus mentjonate se face prin “Dispozitia” Primarului care precizeaz limitele si conditiile
delegarii, respectiv:

- care sunt atribuiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor;

- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputemicite

sa efectueze aceste operatjuni;

- termenul de valabilitate a imputemicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnaturi ale persoanelor care au fost imputemnicite vor fi
comunicate persoanelor desemnate.

Actele de incetare a delegérii se comunica persoanelor mentjonate mai sus. Ordonatorul de credite poate solicita
in scris si pe propria raspundere efectuarea platjlor ca urmare a refuzului de viza a controlului financiar preventiv .
Efectuarea acestei operatiuni se face prin “Act de decizie interna” emis de ordonator. O copie a acestui act va fi
transmis persoanei care a refuzat viza si compartimentului de Audit al institutjei.

a. Contabilitate:

- lafinele anului, inregistreaza in creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul

platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se

preiau din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al

institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie

speciala si de redistribuire” etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finuté concomitent de compartimentul buget,

finante, impozite si taxe si de persoana imputernicita s exercite controlul financiar preventiv.

Persoana imputemicité sa exercite controlul financiar preventiv are urmatoarele

atributji:

- exercita controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform

dispoziiei privind organizarea auditului inter si controlului financiar preventiv:

- supravegheaza organizarea si finerea evidentei, actualizarea si raportarea

angajamentelor bugetare si legale;

- fine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente

bugetare";

- fine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Angajarea reprezinté etapa in care Primaria comunei Corbu isi creazi obligatii legale fatd de terte persoane
(angajament legal ) si isi rezerva creditele bugetare necesare

acoperirii acestor obligafii (angajament bugetar). Angajarea oricarei cheltuieli imbraca dou forme: angajament
legal si angajament bugetar.

a) Angajamentul legal reprezintd orice act juridic care genereaza sau ar putea genera o obligatie de plata a unei
institutii catre o terta persoand, pentru un "serviciu efectuat” pe seama fondurilor publice.

Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publics, comanda, conventie, contract de muncj,
act de control, acord de imprumut etc.

Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal. Acesta reprezintd o decizie de principiu
luatd de ordonatorul de credite in legaturs cu obligatia unei terte persoane de a efectua un "serviciu" si
concomitent de plata din fondurile bugetare a contravalorii acestuia.

Ordonatorul de credite nu are voie s& angajeze cheltuieli intr-o perioadd in care se stie c&bunul, lucrarea sau
serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie. Prin urmare, la incheierea
unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligatia de a verifica "capacitatea” prestatorului de a efectua
serviciul care face obiectul angajamentului legal si buna sa credinta pe de-o parte, iar pe de alti parte s& se
asigure ca institutia dispune de resursele bugetare necesare onorarii obligatiilor ce decurg din angajamentul
respectiv.

Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program, proiect, investitie, etc. ordonatorul de credite
poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un an. La incheierea angajamentului, pentru
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esalonarea obligatiilor de executare a "serviciului® si implicit de platd a contravalorii lui, ordonatorul va avea in
vedere nivelul creditelor bugetare cu aceasta destinatie in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul
creditelor bugetare prognozate pe anii urmétori. Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente legale s& nu
poata fi platite pana la finele anului. Dacé neonorarea obligatjilor se datoreaza unor motive obiective acestea se
vor plati din creditele bugetare ale anului urmator.

b) Angajamentul bugetar reprezinta actul prin care se rezerva din creditele bugetare sumele necesare acoperirii
unor cheltuieli. In consecint3, angajamentele bugetare aprobate nu pot depasi nivelele aprobate de credite
bugetare .

Angajamentele bugetare pot fi:

-angajamente bugetare individuale,

-angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezintd operatjunea de rezervare a creditelor bugetare necesare acoperiri
cheltuielilor generate de operatjuni noi care urmeaza s se efectueze n cursul exercitiului bugetar. Angajamentul
bugetar global se utilizeaza in cazul operatjunilor care se repeta in cursul

aceluiasi an bugetar si genereaza cheltuieli curente de naturd administrativa. Creditele bugetare neangajate,
precum si creditele bugetare angajate si neutilizate péné la finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept. In
angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare individuale sau globale
se precizeaza subdiviziunile bugetului aprobat.

2. Documentele privind angajarea cheltuielilor

Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt;

1) Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comanda, referat, etc), intocmit de compartimentul de
specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele functionale ale institutiei. Dupa aprobarea sa de catre
ordonatorul principal de credite propunerea se tranforma evident in angajament legal (contract, comanda,
conventie contract de muncé, etc).

2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa | la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.

Aceasta anexa fumizeaza persoanelor care urmeazi a viza si aproba angajarea cheltuieli, informatii legate de
subdiviziunea din clasificatia bugetard in care se incadreazi cheltuiala generati de angajamentul propus,
creditele aprobate, creditele angajate deja pana la data propunerii si cele care mai pot fi angajate, suma propusa
a fi angajaté si ce credite réman disponibile daca se accepta propunerea. Ea insoteste proiectul de angajament
legal.

3) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu ajutorul caruia o parte a creditelor bugetare sunt
rezervate acoperirii obligatiilor generate de angajamentul legal propus.

3. Procedura de inceput de an

* Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului. La prima factura, reprezentand prima plata
ce decurge din fiecare contract, se ataseaza in mod obligatoriu, copie dupa contract.

* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar in curs.

* Pentru contractele care nu au o valoare certé ( au un pret stabilit doar pe unitate de masura).in acest caz,
compartimentul buget se afla in imposibilitatea aproximarii si angajarii respectivului contract, motiv pentru care se
solicita intocmirea unui referat care sa tina locul unui angajament legal(al contractului).Valoarea cuprinsa in acest
referat poate fi modificata la solicitarea compartimentului de specialitate.

* Pentru contractele multianuale (se deruleaza pe parcursul a mai multor ani).

Compartimentul buget, finante, impozite si taxe va intocmi un referat, cu precizarea sumelor alocate, distinct pe
fiecare an bugetar.

* Pentru contractele ale caror termene de executie se prelungesc prin acte aditionale de la un an la altul. Se va
intocmi un referat cu mentionarea valorii rdmase de executat in anul curent.

B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. Lichidarea cheltuielilor este faza fn procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se
determina sau se verificé realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal
pe baza documentelor justificative care sé ateste operatjunile respective. Operatiunile de lichidare a cheltuielilor
se efectueaza de ordonatorul principal de credite.

2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor

Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputemicite s3 efectueze aceste operatiuni verifica:

a) existenta angajamentelor si indeplinirea conditjilor de exigibilitate a obligatiei:

-daca existd angajament legal aprobat,

-daca exista angajament bugetar aprobat,

-daca termenul de platé a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.
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Documentele care atesté existenta angajamentelor sunt contractul, comanda, angajamentul legal provizoriu si
respectiv anexa 2 "Angajament bugetar” din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002.

b) realitatea obligatiei de plata: dacd bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau, daca
exista un titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de garant etc.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt Factura fiscald sau
Factura, iar pentru salarii si indemnizatji se utilizeaza statele de plati colective, intocmite de compartimentul de
specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesar lichidarea individualz.

c) realitatea sumei datorate: daca obligatia inscrisa in factura corespunde cu datele inregistrate in documentele
institutiei care atestd "efectuarea serviciului® ( Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de
receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe). Ordonatorul principal
de credite sau persoanele imputemicite sa efectueze aceste

operatiuni verifica personal documentele justificative si confirma pe propria rispundere ca aceasta verificare a
fost realizatd. Dacé sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, ordonatorul principal de credite
sau persoanele imputemicite s efectueze aceste operatjuni va aplica pe documentele care atesta obligatia de
plata ( factura, stat de platé a salariilor) viza "Bun de platd". Acordarea vizei "Bun de plata" atesta ca serviciul a
fost efectuat corespunzator de catre fumizor si ca toate pozitiile din facturd au fost verificate. In acest fel se
confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii; lucrarile au fost executate si
serviciile prestate;

- bunurile fumizate au fost fnregistrate Tn gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei contabile
de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite ori
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Dacé nu sunt indeplinite toate condiNtile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni nu inscrie pe documentele care atests obligatia de plata
(factura, stat de plata a salariilor) confirmarea "Bun de plata".

In cazul acordarii “Bunului de platd” Facturile, statele de platd avizate vor fi depuse la compartimentul Buget
insofite de toate documentele justificative in vederea emiterii Ordonantrii la plata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii in contabilitatea
patrimoniala a instituNiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de terfii
creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in regulamentul de control
financiar preventiv .

B. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR S| ORDONANTAREA DE PLATA

1. OrdonanNtarea cheltuielilor reprezint3 faza in procesul executiei bugetare in care se confirma cé livrarile de
bunuri au fost efectuate sau alte creanNe au fost verificate si ca plata poate fi realizata.

Ordonantarea de platd este documentul intem prin care ordonatorul principal de credite da dispozitie
compartimentului Buget finante, impozite si taxe s& intocmeasca instrumentele de platé a cheltuielilor.

2. Documentele si operatjunile privind ordonanNarea la plata a cheltuielilor.

Documentul utilizat pentru ordonantarea la plata a cheltuielilor este “Ordonantare de plata".

El contine date cu privire la:

- exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

- subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

- suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationald sau in moneda stréina, dupa caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plata (virament sau numerar);

- data si semnatura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii;

- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirma corectitudinea sumelor de plata,
livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care justifica
plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.
Ordonantarea de platé va fi insofjta de: documentele justificative n original; in cazuri exceptionale, sunt admise si
copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu originalul de catre ordonatorul principal de
credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatjuni.

Cand plata se face in rate:

- prima ordonantare de platé va fi insofitd de documentele justificative care dovedesc obligatia citre creditor
pentru plata ratei respective;

- ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise compartimentului
buget, finante, impozite si taxe.
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La emiterea ordonantarii de platd finale ordonatorul principal de credite sau persoanele imputemicite sa
efectueze aceste operatjuni confirmé cé operatiunea s-a finalizat. Pe baza documentelor in original sau copiilor
certificate pentru conformitate de ordonatorul principal de credite sau persoanele mputemicite sa efectueze
aceste operafiuni avizate pentru control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputemicite sa efectueze aceste operatjuni emit ordonantarea de plata.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la plata a cheltuielilor.

Obiectivele controlului:

- ordonantarea de plata a fost emis& corect;

- ordonantarea la platé corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exact;

- cheltuiala este inscrisé la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementrile in vigoare:

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

C. PLATA CHELTUIELILOR

1. Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberats de obligatiile
sale fata de tertii-creditori.

Plata in lei se efectueaza, in limita creditelor bugetare si destinatjilor aprobate in conditiile dispozitiilor legale, prin
unitatile de trezorerie si contabilitate public la care unitatea isi are conturile deschise si neutilizate.

Plata in valutd sau a altor platj prevazute de lege, se efectueaza prin banci comerciale.

Persoana desemnata de ordonatorul principal de credite confirmé ¢a exista o obligatie certa si 0 suma datorata,
exigibila la o anumité datd, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de platd"
pentru efectuarea platii.

2. Instrumentele de plata utilizate:

Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de platd pentru
trezoreria statului, se semneaza de doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semnéaturd este
cea a consilierului financiar -contabilitate , iar a doua semnatura a persoanei imputernicite de ordonatorul
principal decredite.

Instrumentele de plata trebuie s& fie insofjte de documentele justificative, prin care se

certifica exactitatea sumelor de plata, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform angajamentelor legale
incheiate.

Ordinele de plata

- se emit pe numele fiecarui creditor,

- se dateaza,

- In spatiul rezervat "obiectul pltii" se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata,

- se Tnscriu intr-un registru distinct si vor purta un numar de ordine unic, incepand cu numarul | in ordine
crescatoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde platj referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca urmeaza s se achite integral sau partial o
datorie contractata si justificaté; se excepteazé de la aceasta regula ordinele de platé ce se emit pentru plata de
avansuri;

- actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri publice sunt cele stabilite
prin hotarari ale Guvemnului,

- sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucréri executate si servicii prestate pané la
sfarsitul anului se recupereaza de catre institufia public care a acordat avansurile si se vor restitui bugetului din
care au fost acordate, cu perceperea dobénzilor si penalitatilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar

- se utilizeaza pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitéti, numerarul pentru
efectuarea platilor de salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se justifici a se efectua
prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social (ajutor social in numerar), alte ajutoare etc.,

- In fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din numerarul ridicat,

- se utilizeaza limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi efectuate prin virament.
- sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria institutiei publice in conditji de sigurant3.

in situaNta in care din motive obiective este necesara efectuarea in regim de urgenta a unei

cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mica valoare sau pentru plata unor servicii (copii xerox, traduceri,
etc.) acestea vor fi decontate de cétre institutie ulterior pe baza documentelor justificative:

Referat de necesitate, comanda, contract, etc, Factura fiscala si chitanta sau bon fiscal, Procesul verbal de
receptie sau orice alt document care justifica plata bunului sau a serviciului prestat.
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Pentru deplasare in {ara sau strainatate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauza va intocmi un referat
privind aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita decontarea c/v taxei de participare. (In
cele mai multe cazuri plata taxei de participare se plateste cu ordin de plata).

Referatul se inainteaza ordonatorului principal de credite pentru a-si da acordul de principiu in vederea participarii
la respectivul curs. In baza acordului dat, angajatul se va prezenta la compartimentul Buget in vederea emiterii
propunerii de angajare a cheltuielii, a angajamentului bugetar, care confirma retinerea banilor in Buget si a
ordonantarii de plata in vederea efectuarii platii cu ordin de platé sau in numerar. Dispozitia de plata-incasare
catre casierie semnata de conducatorul serviciului financiar - contabilitate se utilizeaza pentru efectuarea de plati
reprezentand avansuri in numerar pentru deplaséri, cheltuieli pentru achiziNia unor obiecte de mica valoare sau
plata unor servicii (copii, traduceri), respective incasarea sumelor acordate in avans si necheltuite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor justificative:

- facturi fiscale,

- facturi

- chitante,

- bon de comanda-chitant.

4. Operatjuni si circuitul documentelor

a) Operatiuni premergétoare platii

Deschiderea de credite bugetare se efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functionarea trezoreriilor
statului. Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise
la unitatile de trezorerie si contabilitate publica si banci, se va exercita in mod exclusiv, prin compartimentul Buget
finante, impozite si taxe dupd comunicarea cétre trezorerie sau banci a imputemicirilor si a fiselor cu
specimenele de semnaturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreuna cu amprenta stampilei.




- angajamentelor legale este de a fumiza informatii in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie s& dea posibilitatea de a asigura pentru
fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatji cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

c) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

e) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului",
potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002,
situafie care este parte componentd din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale instituie.
Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotita de un raport explicativ privind toate
informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in

cursul exercitiului bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se refera creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale nu constituie
elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului utilizandu-se metoda
de inregistrare in partida simpla; inregistrarile se fac in debitul si creditul unui singur cont, far utilizarea de
conturi corespondente. Conturile de ordine si evidenta utilizate in contabilitatea angajérii, ordonantarii si platii
cheltuielilor se tine cu ajutorul conturilor de ordine si evidentd: 940'Credite bugetare aprobate”, 950
"Angajamente bugetare”, 960 "Angajamente legale".

Anexa nr. 2
Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari
(1) Procedura de efectuare a achizitjilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul de efectuare a
achizitiilor publice pentru dotarile, servicille sau lucrérile necesare de efectuat pentru derularea programului de
investitii, servicii publice, administrare a domeniului public, dotari proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele
aprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.
(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare si poziia in
programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publica, care va cuprinde:
- denumirea serviciului, produsului sau lucrarii;
- obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotari, lista de studii si proiecte sau programul de servicii publice cu
indicarea sursei de finantare;
- cantitatea de produse, lucrari, servicii solicitate;
- valoarea estimata in lei sau in Euro, fara TVA; in cazul in care valoarea estimata nu se poate defini, se va defini
si angaja o valoare orientativa calculatd conform procedurii descrisa in Legea nr. 98/2016;
- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie.
(3) Referatul se semneaza de catre consilierul din compartimentul care solicita achizitia. .
Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea intocmirii documentatiei
pentru procedura de achizifie publica legala.
(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimata a produselor serviciilor sau a lucrarilor care
fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicita achizitia.
(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimata a achizitiei,se intocmeste nofa justificativa
pentru alegerea procedurii, daca aceasta este alta decat cea de licitatie deschisa.
(6) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicita achizitia cu sprijinul altor compartimente din
cadrul autoritatii care prin specificul activitaii lor pot ajuta la intocmirea acestuia sau prin angajarea de experti
cooptati.
(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achizitiei prin introducerea de clauze speciale de catre
compartimentul care solicita achizitia.
(9) Se intocmeste Fisa de date a achizitiei.
(10) Lansarea achizitiei se realizeaza prin publicarea anuntului de participare.
(11) Pentru fiecare procedura de atribuire a contractului de achizitie publica se numeste
prin dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.
(12) Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este: viceprimarul.
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(13) Atribuiile comisiei sunt prevazute de Legea nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016.

(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este transmis in
vederea comunicarii la tofi operatorii participanti la licitatie, aducerea la cunostinti publicului prin afisarea
rezultatului procedurii pe site-ul institutiei. Comunicarea rezultatului achizitiei este necesara in vederea efectudrii
demersurilor necesare in vederea intocmirii contractului.

(16) Contractul - care in aceasta etapa este o propunere de angajament legal se intocmeste conform modelului
publicat, si se semneaza de: juridic, sef birou buget care intocmeste propunerea de angajament, persoana
desemnatad cu viza CFP, Primar. Angajamentul legal inainte de a fi supus vizei CFP va fi inaintat
compartimentului Buget in vederea angajari..

(17) Tntocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor legale
prevazuta in legislatia privind achizitiile publice.

(19) Procedura privind intocmirea actului adifional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge aceleasi etape ca
si a contractului de achizitie.

(20) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la terminarea obiectului contractului sa intocmeasca
documentul constatator Primar, documentul constatator final cu obligatia comunicarii acestuia catre:consilier
achizitji, contractant, ANRMAP.

(21) Procesul verbal final de receptie se intocmeste de cétre comisia de receptie numita prin dispozitia
Primarului, si se comunica biroului buget, finante, impozite si taxe in vederea inregistrarii in contabilitate.

(22) Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se intocmeste si se gestioneaza de citre
compartimentul care a solicitat achizitia, compartimet care deruleaza achizifia publicd, pe toatd durata
desfasurarii ei.




Art.1. Activitatea de registraturd a Primériei comunei Corbu, respectiv inregistrarea, distribuirea si expedierea
actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenta circulatjei acestora in cadrul instituiei, se face de
catre Secretar si compartimentul Relatii cu publicul.

Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea cronologica a primirii sau expedierii
lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din institutie, precum si actele care sunt
generate de institutie avand regim de circulatie intern si pentru care exista obligativitatea inregistrarii. Fiecare act
primit sau intocmit de institutie primeste un numér de inregistrare.

Il. Primirea si inregistrarea actelor

Art. 3 Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondente, prin curieri,
direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Art. 4 Corespondenta primita sau expediata prin posta, fax sau e-mail face obiectul activitatii compartimentului
Relatji cu publicul si registratura

Art. 5 Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesitd anexarea de
documente, se vor nregistra dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. in scopul rezolvarii in termen
legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistentele petentului se pot prelua si seturi de
acte incomplete cu mentjonarea acestui fapt la rubrica de observatji.

Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal se inregistreaza pe loc, petentul urmand s& primeasca un
bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistarare, data depunerii, persoana care a preluat documentele.

Art. 7 Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care
solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document. Se
mentioneazé si numarul de file depuse. Daca numarul de file depaseste numarul de 20, se mentioneaza: " peste
20 de file ".

Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediazi in termen de 5 zile institutiei sau organului
competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului.

Art. 9 Petitiile anonime, respectiv faré adresa expeditorului se inregistreaza, ins sunt clasate conform legii.

Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sina. Pe fiecare dosar se vor scrie intervalul cu numerele
de inregistrare continute, anul, luna si numérul volumului.

Numarul volumului se numeroteaza de la 1 la numérul total de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologica.
Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica si se inregistreaza in
registru separat.

Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de necesitati, cu
conditia ca toate documentele s fie inregistrate si in Registrul General.

lll. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate n institutie o au dupa caz:
Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupa caz.

Art. 14 Corespondenta inregistrata cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului, este reluata de registratura si
predatd compartimentelor indicate in rezolutie.

Art. 15 Dupd efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura predd corespondenta pentru lucru
compartimentelor din cadrul instituNie.

Art. 16 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea invers3, dovada restituirii actelor
facandu-se tot prin borderou.

Art. 17 Actele a céaror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi
solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa se studieze actul
respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou
intre compartimentele care concuré la rezolvarea problemei.

Art. 18 Functionarul céruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat s& verifice rezolvarea
lucrarilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pastrarea actelor, pan la predarea lor in arhiva.

Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problema se conexeazi la primul act inregistrat. Actele anexate se
introduc in ordine cronologica intr-o coala de conexare, pe care se noteaza numerele si datele de inregistrare ale
actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultate in mod
izolat. Numérul de inregistrare al primului act din coala de conexare este numérul de baza, care determina

locul de arhivare a ntregii lucrari.

Art. 20 Tn cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua masurile necesare reconstituiri lui. Actul
reconstituit poarta numarul de Tnregistrare al actului pierdut si se vizeazi de secretarul comunei Corbu. Cei
vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.

Art. 21 Expedierea actelor prin posta se face de cétre registratura.

Art. 22 Dup& semnarea corespondenNei de cétre persoanele competente, acesta se preda, de catre functionarul
desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul Relatii cu publicul si Registraturs, dacé actele se
expediaza prin posta sau daca se predau personal petentilor, in prealabil operandu-se transferul actelor.
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Art.23 Pentru actele expediate prin posta de catre registratura se aplics parafa cu data expedierii. Copia actului
expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-l pastreaza pana la
solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.

Art.24 In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin compartimentul Relafii cu publicul i
Registratura, functionarul in cauza se va ingriji ca petentul sa se legitimeze si si semneze de primire. In cazul in
care actele se ridica de persoane Tmputemicite, pe 14nga semnétura de primire se va atasa procura notariala de

reprezentare sau delegatia specialé daté de conducatorul persoanei juridice in cauza.

Art. 25 Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in dosare, pe probleme, si
pred& spre arhivare in anul calendaristic urmator.

Art. 26 La Registraturd, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri este
trecut numarul, respectiv numerele de fnregistrare (in cazul mai multor acte) numele destinatarului si adresa
completa. Denumirea institutjilor, organizatjilor, agentilor economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale.
Pentru destinatarii din comund, expedierea se poate face si prin curier completandu-se un bord expeditie,
care va purta semnatura persoanei céreia i s-au preda xpedi j 3 az3




(12) Daca in urma informatiilor primite petentul solicitéd informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritatii sau a institutiei publice, aceastd solicitare va fi tratatd ca o nou petitie, raspunsul fiind trimis in
termenele prevazute de lege.

(13) Persoanele care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al autoritéii sau al institufiei publice pe baza solicitarii personale, cu acordul conducitorului
institutiei.

(14) Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, previzut la art. 1, urmatoarele informatji:

a) informaiile din domeniul apérarii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatjile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale
Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legi;
¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, dac4 publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatjile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvéluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sanatatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare:

f) informatiile privind procedurile judiciare, daci publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces
echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatjile a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor.

(15) Institutia are obligatia s& acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa.

(16) Acreditarea se acorda la cerere, in termen de dou3 zile de la inregistrarea acestera.

(17) Institutia poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normalé a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul
ziarist, in conditiile si in limitele legii.

(18) Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteazs dreptul
organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

(19) Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice
organizate de acestea.

(20) Pentru a asigura informarea eficientd si corectd a cetitenilor care se adreaseazs institutiei, toate
compartimentele institutiei vor fumiza Registraturii informatjile de interes public din cadrul compartimentului,
imediat dupa producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care raspunde de publicarea lor prin
afisare si/sau prin publicare in presa localé si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.

(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.

(22) Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostints publica prin grija Secretarului comunei
prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institutiei.

(27) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Corbu, de interes public, sunt in principal
urmatoarele:

* Actele normative care reglementeaz organizarea si functionarea Consiliului local si a Primériei comunei Corbu;
» Componenta Consiliului local al comunei Corbu:;

+ Hotararile Consiliului local al comunei Corbu;

* Proiectele de hotérari supuse dezbaterii publice;

* Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Corbu; programul de audiente si de
relatii cu publicul,

* Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatjilor de interes public;
* Rapoartele anuale de activitate nctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar, compartimentele aparatului
de specialitate al Primarului comunei Corbu;

* Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corbu;

* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primérie comunei Corbu; balanta si bilantul contabil; executia bugetara anuala;
* Programele anuale ale lucrérilor de investitii, de servicii publice si intretinerea domeniului public al comunei
Corbu;

* Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;

* Contractele de achizitie public;

* Orice alte documente solicitate de orice persoana fizica sau juridica interesata, dac ele nu sunt clasificate, nu
au caracter secret si nu sunt documente care ofera informatji cu privire la date personale.
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Anexanr. 6
SITE-UL Primariei comunei Corbu, judeful Olt
Www.primaria-corbu.ro
Portalul este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima pagina a site-ului astfel:
1. CONDUCEREA PRIMARIEI
A. Primarul comunei
- foto, apartenenta politica
- atributiile primarului conf. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
- declaratiile de avere si de interese
B. Viceprimarul comunei
- foto, apartenenta politica
- atributjile viceprimarului conf OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
- atributiile delegate conf. Dispozitiilor Primarului
- declaratjile de avere si de interese
C. Secretarul comunei
- atributiile secretarului conf. QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
- declaratiile de avere si de interese
2. CONSILIUL LOCAL
A. Membri consiliului local
- apartenenta politica
- declaratjile de avere si de interese
B. Atributiile consiliului local conf. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
C. Comisiile consiliului local
D. Hotararile consiliului local
3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CORBU
4. Bugete aprobate la inceputul fiecarui an
5. Anunturi

Anexanr. 7
Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor
(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la procesul de luare
a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, stabileste modul de
intocmire si publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de
luare a decizilor,
(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia sa publice un anunt
referitor la aceasta actjune in site-ul propriu, sa-| afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si s&-
| transmita cétre mass-media centrala sau local, dupa caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatji.
(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, cu cel putin 30
de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare in sedinta Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o
nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limita, locul si
modalitatea in care cei interesafj pot trimite in seris propuner, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ.
(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire la proiectul de act normativ.
(5) Registratura este si responsabilul pentru relatia cu societatea civild, care primeste propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.
(6) La dezbatere participa conducerea Primériei, consilierii locali, functionarul din compartimentul direct interesat,
specialisti, cetatenii interesatj, etc.
Procesul verbal al dezbaterii se asigurd de cétre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreaza,
arhiveaza si se comunica la Registraturs .
(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatii publice locale cu propunerile si
observatiile formulate in cadrul dezbaterii.
(8) Hotérarile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate
din oficiu la Registratura..
(9) Institutia are obligatia sa intocmeasca si s& publice un raport anual privind transparenta decizional, care va
cuprinde cel puin urmatoarele elemente:
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a) numarul total al recomandérilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;

¢) numarul participantilor la sedintele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionatd in justitie pentru nerespectarea prevederilor
prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

g) numérul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

(10) Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public in site-ul propriu, prin afisare la sediul
propriu ntr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta public.

Anexanr. 8

Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de imparfialitate, integritate, trasparenta,
prin organizarea fn mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitri
mandatelor sau a indeplinirii functilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor este reglementats de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate.
(1) Urmétoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:
1. alesii locali;
2.functjonarii publici, care isi desfisoara activitatea in cadrul institutiilor;
3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.
(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secretarul general comunei de catre:
1. consilierii locali, primar si viceprimar;
2. functionarii publici:
(3) Atributiile secretarului general privind declaratiile de avere si de interese sunt:
a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere Jeciaraile de interese si elibereazi imediat depunatorului o
dovada de primire;
b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;
c) oferd consultantd pentru completarea corects a rubricilor din declaatii si pentru depunerea in termen a
acestora;
d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratjile de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite
Registrul declaratilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al céror model se stabileste prin hotérare a
Guvemului, la propunerea Agentiei;
e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei, 7n termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe
pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dup3 care se arhiveazs potrivit legii;
f) publica pe pagina de intemet a institutiei, sau la avizierul propriu. numele si functia nersaars




(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la 500 lei si declansarea din oficiu a procedurii de
control.

(12) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de cétre persoanele desemnate cu artribuji in aplicarea Legii
144/2007 constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la 500 lei. Aceeasi sanctjune se
aplica si conducatorului institutiei daca acesta nu indeplineste obligatiile prevazute de prezenta lege.

Presedinte de sedint3, Secretar aeneral.

Ci
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