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Primăria comunei Livezile
                                             
                 Regulament de funcţionare

	



REGULAMENT

DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A

PRIMĂRIEI COMUNEI LIVEZILE

CAP
I

PREVEDERI GENERALE

Art.1 Comuna Livezile este unitate administrativ-teritorială cu personalitate juridică. Comuna posedă un patrimoniu şi are iniţiativă în ceea ce priveşte administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2  Administraţia publică a comunei Livezile se întemeiează pe principiile autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi consultării cetăţenilor în problemele de interes deosebit. 

Art.3 Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelulu comunei sunt Consiliul Local al comunei Livezile, ca autoritate deliberativă şi Primarul comunei Livezile ca autoritate executivă, aleşi conform legii.

Art.4 Consiliul Local şi primarul funcţionează ca autorităţi administrative autonome şi rezolvă treburile publice din comună, in condiţiile prevăzute de lege.

Art.5 Primăria este o structură funcţională cu activitate permanentă, formată din primar, viceprimar, secretar şi personalul din subordinea ierarhică a primarului. 

Art.6 Consiliul Local al comunei Livezile, la propunerea primarului aprobă organigrama, numărul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum şi Regulamentul de organizare şi funcţionare a acestuia, prin care se stabilesc competenţele şi atribuţiile personalului, in condiţiile prevăzute de lege;
CAP
II

OBIECTUL DE ACTIVITATE


Art.7 Autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Livezile au dreptul şi capacitate efectivă de a rezolva şi gestiona in nume propriu şi sub responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în interesul colectivităţii locale pe care o reprezintă;

Art.8  Autorităţile administraţiei publice locale au iniţiativa şi hotărăsc, cu respectarea legii în probleme de interes local, cu excepţia celor delegate prin lege în competenţa altor autorităţi publice. În acest sens autorităţilepublice locale au responsabilităţi în următoarele domenii de activităţi:

a. respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor;

b. organizarea şi dezvoltarea localităţii : economico-socială, urbanistică şi de amenajarea teritoriului, protecţia mediului;

c. gestiune financiară şi patrimonială in baza principiilor de autonomie locală, conform legii;

d. servicii publice locale;

e. asistenţă, ajutor social şi protecţie drepturilor copilului;

f. libera iniţiativă şi concurenţă loială, asigurand libertatea comerţului;

g. funcţionarea instituţiilor de invăţămant, de sănătate, cultură, tineret, sport potrivit legii;

h. organizarea internă a Primăriei;

i. asigurarea ordinii publice;

j. asigurarea desfăşurării activităţilor ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi de agrement;

k. prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau epidemiilor;

l. alte domenii corespunzătoare nevoilor colectivităţii aflate in sfera de competenţă a autorităţilor administraţiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.
CAP
III
PATRIMONIUL

Art.9 Patrimoniul comunei Livezile este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adăugă drepturile şi obligaţiile cu caracter patrimonial.

Art.10 Comuna Livezile, ca persoană juridică civilă are in proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoana juridică de drept public este proprietară bunurilor domeniului public de interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile

şi insesizabile.

Art.11
Consiliul Local al comunei Livezile hotărăşte ca bunurile ce aparţin domeniului public sau privat de interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituţiilor publice, să fie vândute, concesionate ori inchiriate. 

Art.12 Consilul Local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, in condiţiile legii, având obligaţia inventarierii acestora. Consiliul Local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor, societăţilor şi instituţiilor de utilitate publică sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul indeplinirii unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor din comună
.

CAP
IV
BUGETUL ŞI ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art.13 Finanţele comunei Livezile se administrează in condiţiile prevăzute de lege, conform principiului autonomiei locale.

Art.14 Bugetul comunei Livezile se elaborează, se aprobă şi se execută în condiţiile legii finanţelor publice locale şi a Legii administraţiei publice locale şi ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.15 Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Livezile şi din alte resurse, in conformitate cu dispoziţiile legale;

Art.16 Impozitele şi taxele locale se stabilesc de către Consiliul Local al comunei Livezile, în limitele şi în condiţiile legii.

Art.17 Din bugetul local se finanţează acţiuni social-culturale, obiective şi acţiuni economice de interes local, cheltuieli de întreţinere şi funcţionare ale autorităţilor administraţiei publice locale, precum şi alte obiective prevăzute prin dispoziţii legale;

Art.18 Primarul comunei Livezile întocmeşte, prin compartimentul de specialitate al primăriei şi prezintă spre aprobare Consiliului Local contul de încheiere al exerciţiului bugetar;
CAP
V
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

Art.19 Aparatul propiu al primarului comunei Livezile este organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local şi avizată de Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, care face parte integrantă din prezentul regulament. 
Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul şi aparatul propriu al primarului constituie primăria, structură funcţională cu activitate permanentă care duce la îndeplinire efectivă hotărarile Consiliului Local şi soluţionează problemele curente ale comunei;

Art.21 Întreaga activitate a primăriei este organizată şi condusă de către primar, viceprimar şi secretar, compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigură şi răspund de realizarea atribuţiilor ce revin acestora în condiţii de legalitate şi eficienţă.
Art.21 Compartimentele nu au capacitate juridică administrativă distinctă de cea a autorităţilor în numele cărora acţionează. 

Art.22 Compartimentul este un mediu organizatoric de bază căruia îi sunt în componenţă un număr restrans de activităţi care, presupun coordonarea unui şef ierarhic.Structura organizatorică permanentă se aprobă anual prin hotărare a Consiliului Local.
CAP
VI
ATRIBUŢIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI ŞI SECRETARULUI COMUNEI LIVEZILE

Primarul

Art.23 Primarul îndeplineşte funcţia de autoritate publică,este şeful administraţiei publice locale şi al aparatului de specialitate pe care îl conduce şi îl controleaza. Primarul răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice locale, în condiţiile legii. El reprezintă comuna în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice şi juridice române sau străine, precum şi în justiţie;
Art.24 Primarul îndeplineşte următoarele atribuţii principale:

1. Asigură respectare drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor comunei Livezile, a prevederilor Constituţiei precum şi punerea în aplicare a legilor ţării precum şi a hotărârilor emise de consiliul judeţean Timiş;
2. Asigură ducerea la îndeplinire a hotărârilor consiliului local iar în situaţia în care apreciază că o hotărâre este vădit ilegală, în termen de 3 zile de la adoptare îl sesizează pe prefect;
3. poate propune consiliului local consultarea populaţiei prin referendum cu privire la problemele locale de interes deosebit . Pe baza hotărârii consiliului local ia măsuri pentru organizarea acestei consultări, în condiţiile legii;
4. Prezintă consiliului local, anual sau ori de câte ori este necesar, informări, privind starea economică şi socială a comunei, în concordanţă cu atribuţiile ce revin autorităţilor administraţiei publice locale, precum şi informări asupra modului de aducere la îndeplinire a hotarârilor consiliului local, prezintă alte rapoarte şi informări la solicitarea consiliului local;

5. întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local;

6. Exercită funcţia de ordonator principal de credite;

7. Verifică, din oficiu sau la cerere, încasarea şi cheltuirea sumelor din bugetul local şi comunică de îndata consiliului local cele constatate;

8. Ia măsuri pentru prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, împreuna cu organele specializate ale statului. În acest scop poate mobiliza populaţia, agenţii economici si instituţiile publice din comună, acestea fiind obligate să execute măsurile stabilite în planurile de protecţie şi intervenţie elaborate pe tipuri de dezastre;

9. Asigură ordinea publică şi liniştea locuitorilor, prin intermediul poliţiei, jandarmeriei,  pompierilor si unităţilor de protecţie civilă, care au obligaţia să răspundă solicitărilor sale, în condiţiile legii;

10. Ia măsurile prevazute de lege cu privire la desfăşurarea adunarilor publice;

11. Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentaţiilor sau a altor manifestări publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica;
12. Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, în conditiile legii;

13. Ia măsuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localităţii şi îl supune spre aprobare consiliului local, asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum şi ale planurilor urbanistice zonale şi de detaliu;

14. Asigură repartizarea locuinţelor sociale pe baza hotărârii consiliului local;

15. Asigura întreţinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de circulaţie, desfăşurarea normala a traficului rutier şi pietonal, în conditiile legii;

16. Exercită controlul asupra activităţilor din târguri, pieţe, oboare, locuri şi parcuri de distracţii şi ia măsuri pentru buna funcţionare a acestora;

17. Conduce serviciile publice locale; asigură funcţionarea serviciilor de stare civilă şi de autoritate tutelară; supraveghează realizarea masurilor de asistenţă şi ajutor social;

18. Îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă;

19. Emite avizele, acordurile si autorizaţiile date în competenţa sa prin lege;

20. Propune consiliului local spre aprobare, în condiţiile legii,  organigrama, statul de funcţii, numărul de personal şi regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului propriu de specialitate;

21. Numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea , modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau după caz a raporturilor de muncă,în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al autorităţilor administraţiei publice locale;

22. Răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al comunei;

23. Organizează evidenţa lucrărilor de construcţii din localitate, asigură elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

24. Ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizării malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podeţelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

25. Îndeplineşte funcţia de şef al protecţiei civile şi ia măsurile prevazute de lege în acest domeniu;

26. Organizeaza şi asigură desfăşurarea, în condiţiile legii, a alegerilor, precum şi a sarcinilor ce îi revin cu privire la recensământ;

27. Verifică prin compartimentele de specialitate corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial;

28. Asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeana, în domeniul protecţiei mediului;

Art.25. Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevazute de lege, de alte acte normative sau încredinţate de Consiliul Local.


Viceprimarul



Art.26
Viceprimarul îndeplineşte urmatoarele atribuţii:
1. Este subordonat primarului şi are relaţii de colaborare cu secretarul;

2. Este înlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea obiectivelor şi sarcinilor administraţiei publice locale şi îl reprezintă când este cazul, din dispoziţia acestuia, în relaţiile cu persoanele fizice si juridice;

3. Îndrumă şi coordonează activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului , aflat în subordinea sa, conform structurii organizatorice aprobate;

4. Răspunde şi informează periodic primarul şi Consiliul local de activitatea desfăşurată.
Art.27 Atribuţii delegate prin dispoziţia primarului:

1. controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

2. asigură repartizarea locuinţelor sociale pe baza hotărârii consiliului local;

3. exercită controlul asupra activităţilor din târguri, pieţe, oboare, locuri şi parcuri de distracţie şi ia măsuri pentru buna funcţionare a acestora;

4. raspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al comunei Livezile;

5. urmăreşte modul de organizare a evidenţei lucrărilor de construcţii şi punerea la dispoziţia autorităţilor administraţiei publice centrale a rezultatelor acestor evidenţe;

6. ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru igienizarea malurilor cursurilor de apă, precum şi a decolmatării văilor locale şi a podeţelor;
7. face propuneri de finanţare a obiectivelor de investiţii de interes public şi urmareşte realizarea acestora conform documentatiilor aprobate;
8. pregateşte toate documentele legate de recepţia lucrărilor, terminarea lor şi recepţia finală, participând la recepţia lucrărilor;

9. urmăreşte executarea lucrărilor conform contractelor încheiate;

10. verifica modul de asigurare a calităţii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

11. răspunde de întretinerea şi repararea drumurilor de pe teritoriul comunei Livezile;
12. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevazute în Ordonanta Guvernului 43/1997 privind regimul drumurilor, republicata;
13. organizează licitaţii publice privind concesionarea terenurilor pentru construcţii şi închirierea terenurilor cu alta destinaţie decât cea de locuinţe;

14. întocmeste planul anual privind volumul si felul lucrărilor de reparaţii curente si capitale ce urmează a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea lucrarilor ce trebuie executate în strânsă concordanţă cu măsurile impuse de lege cu privire la siguranţa în exploatare a imobilului;

15. urmăreşte şi răspunde de realizarea programului anual de reparaţii capitale şi curente;

16. întocmeste si transmite lunar catre Garda Nationala de Mediu si Sistemul de Gospodarire a Apelor situatia realizarilor la investitii;

17. raporteaza situatia vânzarii spatiilor;

18. transmite Compartimentului Urbanism datele privind situatia investitiilor pentru stati29.supravegheaza agentii economici asupra prevenirii eliminarii accidentale

19. de poluanti în mediul înconjurator;

20. identifică şi întocmeşte programe pentru eliminarea depozitărilor necontrolate de deşeuri, participă la dezafectarea unor amenajări improvizate şi improprii pentru creşterea animalelor în zone locuite şi alte activităţi (puncte critice identificate, urmărire cantităţi de deşeuri evacuate);

21. propune şi urmareşte realizarea lucrărilor de curăţire şi întreţinere a cursurilor de apă (evacuari deseuri, decolmatari, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apa) în colaborare cu S.G.A.;
22. propune şi urmareşte realizarea măsurilor de adoptare a unui sistem integrat de management al deşeului solid, cu implementarea unui sistem organizat de colectare selectivă a deşeurilor;

23. propune soluţii pentru organizarea colectării animalelor moarte şi a activităţii de ecarisaj;

24. iniţiază şi participă la acţiuni de voluntariat privind mediul înconjurator în scopul implicării cetatenilor în acţiunile de gospodarire si înfrumuseţare a localitătii;

25. urmăreşte respectarea normelor de igiena şi sanatate publică, răspunde reclamaţiilor în acest domeniu; 
26. solutioneaza cererile adresate de cetateni şi repartizate de conducere;

27. colaboreaza cu Garda Nationala de Mediu, Inspectoratul de Protectia mediului, Sistemul National de Gospodarirea Apelor si alte organisme neguvernamentale interne si internationale de profil;

28.  întocmeste si realizeaza proiecte de protectia mediului cu autoritatile si institutiile din strainatate pe baza de parteneriate;

29. urmareste respectarea prevederilor legale în domeniul mediului, a normelor legale de igiena si sanatate publica;

30. dezvolta programe în domeniul protectiei mediului si a serviciilor de utilitate publica;

31.  participa la elaborarea materialelor de sinteza privind serviciile de interes public.
Art.28 Viceprimarul îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate de către primar sau Consiliul local.
Art.29 În caz de vacanţă a funcţiei de primar, precum şi în caz de suspendare din funcţie a acestuia, atribuţiile sale vor fi exercitate de drept, de către viceprimar, pâna la validarea mandatului noului primar, sau, după caz, până la încetarea suspendării. 

Secretarul

Art.30 Comuna Livezile are un secretar, care este funcţionar public de conducere cu studii superioare juridice, salarizat din bugetul local. Recrutarea, numirea, suspendarea, modifiocarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar, ale secretarului comunei Livezile se fac în conformitate cu prevederile legislaţieie privind funcţia publică şi funcţionarii

publici.

Art.31 Secretarul îndeplineşte, în condiţiile legii, urmatoarele atribuţii:
1. participă în mod obligatoriu la şedintele consiliului local;
2. coordonează compartimentele şi activităţile cu caracter juridic, de stare civilă, autoritate tutelara şi asistenta sociala, cadastru şi registrul agricol, taxe şi impozite din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
3. avizează proiectele de hotărâre ale consiliului local, asumându-şi răspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnând hotărârile pe care le consideră legale;
4. avizează pentru legalitate dispoziţiile primarului;

5. urmareşte rezolvarea corespondenţei în termenul legal;
6. asigură îndeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat;
7. pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local;
8. asigură comunicarea către autorităţile, instituţiile şi persoanele interesate a actelor emise de consiliul local sau de primar, în termen de cel mult 10 zile, dacă legea nu prevede altfel;
9. asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor şi dispoziţiilor cu caracter normativ;
10. eliberează extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, în afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
11. legalizează semnaturi de pe înscrisurile prezentate de părţi şi confirmă autenticitatea copiilor cu actele originale, în conditiile legii;
12. exercită funcţia de ofiţer de stare civilă;
13. întocmeşte fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi face propuneri privind acordarea de premii sau alte stimulente personalului din compartimentele ce le coordonează;
14. este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar şi îndeplineşte atribuţiile prevazute de legea nr. 18/1991, republicată, privind fondul funciar;
15. asigură informarea permanentă a primarului în legatura cu problemele specifice;
16. aduce la cunostinţă publică rapoartele de activitate ale consilierilor şi viceprimarului;
17. coordonează, verifică şi răspunde de modul de completare şi tinere la zi a registrului agricol;
18. sprijină primarul în organizarea alegerilor locale şi generale, potrivit legii;
19. lunar şi ori de câte ori este necesar, face analiza activităţii compartimentelor ce le coordonează şi dispune luarea masurilor ce se impun;
20. întocmeşte rapoarte, informări, referate de specialitate şi le prezintă primarului sau consiliului local, după caz;
21. întocmeşte şi propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea şi funcţionarea autorităţilor şi serviciilor publice de interes local;
22. ţine evidenţa declaraţiilor de interese şi de avere ale aleşilor locali şi face propuneri prefectului privind constatarea încetarii mandatului acestora în situaţii de incompatibilitate;
23. exercită controlul asupra legalităţii actelor întocmite de celelalte compartimente din cadrul primariei;
24. acordă asistenţă juridică atunci când este cazul celorlalte compartimente;
25. asigură organizarea în condiţiile prevazute de lege a şedinţelor consiliului local şi a comisiilor de specialitate;
26. colaborează la întocmirea proiectelor de hotărâre ale consiliului local, a dispoziţiilor şi oricaror alte acte elaborate de primarul comunei Livezile;
27. asigură aducerea la cunoştinţă consilierilor a ordinelor de zi a proiectelor de hotărâri avizate şi însoţite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului şi compartimentelor de specialitate din cadrul comunei Livezile;
28. asigură executarea lucrărilor de secretariat pentru şedintele consiliului local;
29. înregistrează şi conduce evidenţa hotărârilor consiliului local şi dispoziţiilor primarului;
30. primeşte şi rezolvă corespondenţa care i se repartizează;
31. asigură constatarea şi respectarea strictă a legalitătii de către celellalte compartimente ale primariei şi prelucrarea permanenta a actelor normative specifice nou aparute;
32. participă la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si alegeri si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul primariei;
33. propune masuri pentru asigurarea linistii si ordinii publice;
34. participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei;
35. asigura relatiile de comunicare si fluidizare ainformatiilor intre compartimente;
36. prelucreaza angajatiilor drepturile, obligatiile si interdictiile acestora, inclusive interdictia de a redacta cereri, petitii, sau inscrisuri in numele ale oricaror acte administrative, precum si divulgarea secretului de serviciu;
37. pastreaza un exemplar official din listele electorale permanente transmise de M.I. si multiplica aceste liste in vederea inaintarii acestora in doua exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare in termen de 24 ore de la constituirea acestora.
Art.32 Secretarul îndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau însarcinari date de consiliul local ori de primar.
CAP
VII
ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMĂRIEI COMUNEI LIVEZILE

Art.33 În îndeplinirea atribuţiilor ce la revin şefii de compartimente au următoarele atribuţii şi competenţe comune:
1. organizează, îndrumă, coordonează şi verifică activitatea compartimentului ce îl conduc;
2. primesc corespondenta repartizata compartimentului şi o distribuie personalului din subordine, în maximum 24 de ore;
3. urmăresc respectarea termenelor legale în solutionarea corespondentei;
4. asigură cunoasşterea şi studierea de către personalul din subordine a legislatiei în vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;
5. îndrumă, urmăresc şi verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru;
6. evalueaza anual performantele profesionale individuale si întocmeste fisa postului pentru personalul din subordine, apoi le prezinta primarului spre aprobare;
7. participă la şedintele Consiliului local şi a comisiilor de specialitate în care se analizează probleme ce intra în competenţa de soluţionare a compartimentului respectiv;
8. în problemele de specialitate întocmesc proiecte de dispoziţii şi hotarâri, pe care le supune spre aprobare autoritatii competente;
9. lunar si ori de câte ori va fi necesar, vor face analiza activitatii compartimentelor împreuna cu viceprimarul sau secretarul care le coordoneaza;
10. fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul local pentru activitatile ce le urmaresc si le coordoneaza;
11. au obligatia sa respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala în administratia publica;
12. colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul propriu, cu institutii si agenti economici, pentru realizarea sarcinilor primite;
13. îndeplinesc orice alte sarcini dispuse de primar, viceprimar sau secretar, în limitele legislatiei în vigoare.
Art.34 Organizarea aparatului propriu al primăriei comunei Livezile , potrivit organigramei, este urmatoarea:
I. Compartiment Audit
II. Compartiment Juridic

III. Compartiment Financiar contabil 

IV. Compartiment Achiziţii publice, promotor şi integrare europeană

V. Compartiment Asistenţă socială şi protecţia copilului

VI. Compartiment Cadastru şi Registrul Agricol

VII. Compartiment Arhivă

VIII. Compartiment Casierie

IX. Compartiment Gospodărire comunală

X. Compartiment Protecţie civilă şi S.V.S.U

I. Compartimentul de Audit

Art.35 Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directa a primarului, potrivit normelor metodologice proprii, prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public intern cu completările şi modificările ulterioare, Normelor generale privind Exercitarea activităţii de audit public intern, aprobate prin O.M.F. nr.38/2003, cu completările şi modificările ulterioare şi O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi exercitarea activităţii de consiliere desfăşurate de către auditorul intern din cadrul entităţilor publice.
Art.36 Atribuţiile principale ale acestui compartiment sunt:
1. Elaborează norme metodologice specifice Primăriei comunei Livezile, cu avizul UCAAPI Timiş;
2. Elaborează proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de audit public intern cuprinse în proiectul planului de audit public intern se face în funcţie de următoarele elemente de fundamentare:
a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activităţi, programe/proiecte sau operaţiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;
d) numărul entităţilor publice subordonate;
e) respectarea periodicităţii în auditare, cel puţin o data la 3 ani;
f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;
g) recomandările Curţii de Conturi.
3. Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale Primăriei comunei Livezile sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta şi eficacitate.

4. Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul Primărie comunei Livezile, inclusiv din entităţile subordonate, cu privire la formarea şi utilizarea de fonduri publice, precum şi la administrarea patrimoniului public şi privat;

5. Informează UCAAPI Timiş despre recomandările neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora
6. Raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate  din activităţile sale de audit;
7. Elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern;
8. În cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern abilitate;
9. Verifică respectarea normelor, instrucţiunilor, precum şi a Codului privind conduita etică în cadrul compartimentelor de audit intern din entităţile publice subordonate, aflate în coordonare sau sub autoritate şi poate iniţia măsurile corective necesare, în cooperare cu conducătorul entităţii publice;

10. Auditorul intern desfăşoară şi auditări ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter excepţional, necuprinse în planul anual de audit public intern.
11. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi exercitărea activităţii de consiliere desfăşurate de către auditorul intern din cadrul entităţilor publice, consilierea reprezintă activitatea desfăşurată de auditorul intern, menita sa aducă plusvaloare şi să îmbunătăţească administrarea entităţii publice, gestiunea riscului şi controlul intern. Activităţile de consiliere se efectuează potrivit programului anual, alături de activităţile de asigurare, precum şi la cererea expresă a conducerii entităţii publice.




Art.37 Sfera auditului public intern cuprinde:
a) activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de entitatea publică din momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea şi stabilirea titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora;

c) administrarea patrimoniului public şi privat, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului sau al Primăriei comunei Livezile;

d) sistemele de management financiar şi control, inclusiv contabilitatea şi sistemele informatice aferente.
Art.38 Compartimentul de audit public intern auditează, cel puţin o data la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele: angajamentele bugetare şi legale din care deriva direct sau indirect obligaţii de plata, inclusiv din fondurile comunitare; plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv  din fondurile comunitare; vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al Primăriei comunei Livezile; concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul  public al statului sau al Primăriei comunei Livezile; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere şi control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.
Art.39 Compartimentul audit public intern colaborează cu toate compartimentele şi serviciile publice locale din cadrul Primăriei comunei Livezile şi cu entităţile publice subordonate;

Art.40 Auditorii publici interni au acces la toate datele şi informaţiile, inclusiv la cele existente în format electronic, personalul de conducere şi de execuţie din structura auditată având obligaţia sa ofere documentele şi informaţiile solicitate, în termenele stabilite.
II. Compartimentul Juridic
Art.41 Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directa a secretarului unităţii administrative, în conformitate cu Legea nr. 514/2003 privind profesia de consilier juridic;
Art.42 Principalele atribuţii ale acestui compartiment sunt:

1. asigură reprezentarea Primariei comunei Livezile în faţa instanţelor de drept comun şi a instanţelor de contencios administrativ;
2. redactează cereri de chemare în judecată, întampinări, note scrise, declaraţii de apel şi recurs, motive de apel şi recurs în cauze aflate pe rolul instanţelor de judecată;
3. asigură evidenţa operativă a tuturor cauzelor litigioase în care este parte Primaria comunei Livezile, o autoritate a administraţiei publice locale sau o instituţie sau un serviciu public de interes local şi asigură reprezentarea în faţa instanţei;

4. acordă, la cerere, sprijin şi consultanţă juridică autorităţilor administraţiei publice locale, care nu au personal de specialitate, pentru solutionarea litigiilor cu valori ridicate si o complexitate deosebita;
5. examinează şi propune măsuri de rezolvare a sesizarilor care implica cunostiinte juridice de specialitate adresate Primariei comunei Livezile;
6. sprijina compartimentele de specialitate in redactarea contractelor economice in care Primaria comunei Livezile este parte;

7. colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de hotarari si dispozitii care urmeaza si fie adoptate sau emise de Primaria comunei Livezile, respectiv de primarul comunei ori de către Consiliul local;
8. asigura dezbaterea si popularizarea actelor normative nou aparute, care reglementeaza activitatea in domeniul administratiei publice locale, cat si a reglementarilor interne, in vederea cunoasterii si aplicarii acestora de catre salariatii institutiei;
9. contribuie la elaborarea proiectului programului anual si teritorial de coordonare si indrumare, precum si obiectivele ce se vor urmari a se realiza in teritoriu;
10. indruma si coordoneaza activitatea Consiliului local cu privire la organizarea sedintelor de consiliu, intocmirea proiectelor de hotarari, a rapoartelor, avizelor, a modului de desf`asurare a sedintelor, precum si elaborarea si adoptarea hotararilor si emiterea dispozitiilor;

11. sa vizeze de legalitate toate contractele Primariei comunei Livezile;
Art.43 Activitatea Compartimentului Juridic este reglementata de urmatoarele acte normative:

a) Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata;
b) Legea nr. 60 /1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;
c) Legea nr.189 din 9 decembrie 1999 privind exercitarea initiativei legislative de catre cetateni;
d) Legea nr.24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
e) Legea nr. 393/2004, privind statutul alesilor locali;
f) Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si în mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
g) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
h)  Legea nr.10 din 8 februarie 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;
i) Legea nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare;
j) Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
k) Legea nr. 67 din 25 martie 2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale;
l) Legea nr.115/1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere;
m) Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
n) Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ;
o) Codul Civil;
p) Codul de procedura civila;
q) Ordonanta Guvernului nr. 5 /2001 privind procedura somatiei de plata;
r) Ordonanta Guvernului nr. 22/2002 privind executarea obligatiilor de plata ale institutiilor publice, stabilite prin titluri executorii.
Art.44 Consilierul juridic are acces la toate datele şi informaţiile, inclusiv la cele existente în format electronic, personalul de conducere şi de execuţie din structura aparatului de specialitate având obligaţia sa ofere documentele şi informaţiile solicitate, în termenele stabilite.
III. Compartimentul Financiar contabil 

Art.45 Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului, viceprimarului şi a secretarului în conformitate cu legislaţia în vigoare cu privire la activitatea contabilă şi asigura, în principal, finantarea activitatilor Primariei, a aparatului propriu al Consiliului local al comunei Livezile, a institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a lucrarilor de investitii publice, precum si valorificarea, în conditiile legii, a patrimoniului public si privat al comunei, întocmirea si executarea bugetului local;
Art.46 În cadrul acestui compartiment îşi desfăşoară activitatea un contabil şi un operator rol;
Art.47 Principalele atribuţii ale acestui compartiment sunt:

1. stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare şi bugetare, în scopul identificarii si sancţionării evaziunii fiscale si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
2. asigură angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor;
3. ia masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unitatilor de învatamânt;
4. asigură masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind întocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;
5. Urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii dincadrul Primariei comunei Livezile si a serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice si juridice care nu si-au onorat obligatiile de plata catre bugetul local ;
6. întocmeşte proiectul bugetului local al comunei Livezile şi proiectele de rectificare ale acestuia;
7. întocmeste raportul primarului privind proiectul bugetului local al comunei Livezile;
8. asigură şi raspunde de încasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform prevederilor bugetare;
9. întocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia generala a finantelor publice;
10. urmareste executia bugetului local si întocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;
11. Întocmeste balantele de verificare lunare;
12. Asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;
13. Organizeaza, coordoneaza, îndruma si controleaza activitatea de evidenta si încasare a impozitelor si taxelor si raspunde de confirmarea în termen a preluarii spre executare a debitelor primite de la alte unitati si a caror încasare se face prin Serviciul impozite si taxe;
14. Urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de plata, conform prevederilor legale;
15. Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;
16. Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie în baza normelor si instructiunilor specifice în scopul efectuarii de încasari si plati;
17. Asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor, integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea în numerar sau în cont a încasarilor si platilor, în lei si în valuta de orice natura;
18. Asigura întocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunei Livezile si prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;
19. Elaboreaza si întocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarâri cu continut economico-financiar;
20. Asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul Primariei comunei Livezile;
21. îndeplineste orice alte atributii încredintate de primar ori de Consiliul local al comunei Livezile.
22. pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate activitatile cuprinse in bugetul local;
23. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile desume defalcate si transferuri din bugetul de stat( pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, directiei generale a finantelor publice si controlului financiare de stat;
24. asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei, catre terti si acestora catre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;
25. asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de serviciu in tara si strainatate;
26. asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea primariei pe care le finanteaza, total sau partial( invatamant, sanatate, asistenta sociala, cultura, sport, etc);
27. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si aa materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;
28. organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului propriu al consiliului local al comunei Livezile si altor activitati organizate in cadrul primariei comunei Livezile si altor activitati organizate si orice alte incasari si plati in baza documentele legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;
29. verifica statele de plata intocmite de compartimentele autoritate tutelara, protectie sociala si asigura plata indemnizatiilor de nastere , a ajutoarelor sociale ce se acorda categoriilor de persoane prevazute de Legea nr.416/2001, privind venitul minim garantat intocmite de asistentul social;
30. intocmeste statele de plata pentru asistenti personali cu handicap grav ingrijindu-se de asigurarea fondurilor necesare;
31. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei, asigura aplicarea retinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului primariei comunei Livezile;
32. organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniul public si privat al municipiului, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;
33. face propuneri si urmareste îndeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor întocmind documentele necesare;
34. întocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de atributiile compartimentului si le înainteaza secretarului pentru centralizare;
35. nu are dreptul sa redacteze cereri, petitii sau orice înscrisuri în numele si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative;
36. asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor între compartimente;
37. asigura solutionarea în termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusiv a notelor de audienta, interpelari formulate de catre consilierii locali;
38. pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material, civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.
39. îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de şefii ierarhici, transmise de către conducerea instituţiei ori de către consiliul local, în scris ori verbal;

40. face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice asociatii familiale etc.;
41. fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei în scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor, colaborând în acest sens cu celelalte servicii din Primarie;
42. face propuneri pentru acordarea esalonarii la plata, amânarii la plata la sfârsitul anului calendaristic, precum si reducerii de majorari de întârziere pentru impozitele si taxele locale neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justificate în vederea aprobarii acestora de catre Consiliul local;
43. face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite în sume fixe în limita prevazuta de lege;
44. fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale precum si amenzilor, potrivit legii;
45. raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de decontare bancara, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor, în cazul neachitarii la termen a taxelor si impozitelor locale stabilite de consiliul local;
46. organizeaza, îndruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor de la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice care se fac venit la bugetul local;
47. constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agenti economici, persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;
48. face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si altor obligatii fiscale, în temeiul legii;
49. întocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de persoane fizice si juridice;
50. verifica agentii economici asupra determinarii materiei impozabile, precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
51. urmareste întocmirea si depunerea, în termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;
52. urmareste încasarea debitelor rezultate din contractele încheiate de Comuna Livezile;
53. calculeaza penalitati pentru neplata la termen a obligatiunilor contractuale si întocmeste dupa caz, toate documentele necesare pentru rezilierea contractelor si recuperarea debitelor si le transmite secretarului;
54. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil regrupate într-un dosar fiscal unic;
55. aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care încalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru înlaturarea deficientelor constatate;

56. la solicitarea contribuabililor, cerceteaza si face propuneri privind amânari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe, majorari de întârziere, în vederea aprobarii lor de catre consiliul local;
57. Organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate în termen si a creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra în competenta organelor fiscale;
58. verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local primite de la alte organe;
59. verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le gaseste întemeiate le prezinta spre aprobare consiliului local;
60. întocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate în suprasolvire si le înainteaza spre aprobare primarului în vederea punerii în aplicare;
61. primirea si verificarea obiectiunilor prin care se solicita diminuarea sau anularea, dupa caz, a impozitelor, taxelor locale, a majorarilor de întârziere aferente, a penalitatilor si altor sume;
62. întocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor, taxelor de concesiune, redeventelor, a cotelor de participare în contractile de asociere în corelatie cu clauzele contractuale si cu reglementarile legale în vigoare;
63. semestrial prezinta rapoarte conducerii Primariei ( primar, viceprimar, secretar) si Consiliului local privind modul de ducere la îndeplinire a hotarârilor Consiliului local, ce le-au fost difuzate pentru a fi puse în aplicare;
Art.48 Comprtimentul contabilitate asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finanatate prin bugetul local, precum si pentru activitatile finantate din surse extrabugetare;
IV. Compartiment Achiziţii publice, promotor şi integrare europeană

Art.49 Acest compartiment se află în subordinea directă a primarului, viceprimarului şi a secretarului şi îndeplineşte următoarele categorii de atribuţii principale:
1. Elaborează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor identificate la nivelul instituţiei, în funcţie de fondurile aprobate şi de posibilităţile de atragere a altor fonduri;
2. Elaborează documentaţia de atribuire sau în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, în colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevă necesitatea şi oportunitatea achiziţiei, în funcţie de complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării procedurii de atribuire;
3. Îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute în Ordonanţa de Urgenţă nr. 34/2006;
4. Propune componenţa comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmează a fi atribuit;
5. Elaborează notele justificative în toate situaţiile în care procedura de atribuire propusă pentru a fi aplicată este alta decât licitaţia deschisă sau cea restrânsă, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu avizul compartimentului juridic;
6. Asigură activitatea de informare şi de publicare privind pregătirea şi organizarea licitaţiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum şi alte informaţii care să edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achiziţii publice;
7. Asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale şi a hotărârilor de licitaţii, prin încheierea contractelor de achiziţie publică;
8. Colaborează cu serviciile şi compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de atribuire şi pentru urmărirea contractelor încheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicaţi);
9. Urmăreşte şi asigură respectarea prevederilor legale, la desfăşurarea procedurilor privind păstrarea confidenţialităţii documentelor de licitaţie şi a securităţii acestora;
10. Asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei, document cu caracter public;
11. Operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor, când situaţia o impune, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi avizul compartimentului financiar contabil;
12. Întocmeşte şi transmite către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi   Monitorizarea Achiziţiilor Publice  a unui raport anual privind contractele de atribuire, în format electronic, până la data de 31 martie a fiecărui an pentru anul precedent;
13. Asigură, la cerere şi în conformitate cu prevederile Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, asistenţă tehnică administraţiilor locale privind aplicarea şi respectarea legislaţiei în procesul de achiziţie şi încheiere a contractelor de achiziţii publice;
14. Participă la întocmirea proiectelor de hotărâri ale Consiliului local Livezile pentru reglementarea activităţilor date în competenţa compartimentului;

15. Asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, conform actelor normative în vigoare;
16. Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin acte normative sau încredinţate de autoritatea deliberativă şi executivă.
17. Întocmeşte rapoarte, referate de specialitate, note justificative ce stau la baza proiectelor de hotărâre ale consiliului local;

18. Participă la recepţia lucrărilor fiind membru în comisia de recepţie;

19. Rolul promotorului local este de a promova si facilita dezvoltarea locala prin intarirea capacitatii institutionale si profesionale a administratiei publice locale, in scopul cresterii nivelului de trai in zonele rurale.

20. Elaborarea studiului strategic de dezvoltare locala pentru comuna Livezile;
21. Asigurarea managementului implementarii strategiei de dezvoltare;
22. Elaborarează  programe spre finantare;
23. Asistarea Consiliului Local in pregatirea deciziilor privind initierea unor programe si proiecte de dezvoltare;
24. management de proiect;
25. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa.
26. Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor /serviciilor publice subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa.
27. Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).
28. Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;
29.  Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;
30. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria comunei;

V. Compartiment Asistenţă socială şi protecţia copilului

Art.50 Acest compartiment este în subordinea directă a primarului, viceprimarului şi a secretarului comunei şi îndeplineşte următoarele categorii de atribuţii: în domeniul protecţiei copilului, în domeniul protecţiei persoanelor adulte, şi ate atribuţii;
1.În domeniul protecţiei copiilor:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Livezile, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii; 
b) identifica copii aflati în dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine în fata organelor competente masurile de protectie propuse;
c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru înregistrarea nasterii acestuia, în vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, în situatiile si în conditiile prevazute de lege, instituie curatela sau tutela copilului în conditiile legii;
f) organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;
g) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii în întretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii în întretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;
h) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a savârsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
i) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delicvent;
j) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile în vederea dezvoltarii si susinerii masurilor de protectie a copilului;
k) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
l) sprijina accesul în institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza modul în care sunt respectate drepturile acestora;
m) preia si verifica dosarele necesare si înainteaza propuneri primarului pentru acordarea de alocatii de stat pentru copii, alocatii pentru nou nascuti si alocatii suplimentare;
n) intocmeste dosarele pentru acordarea de alocatii si statul de plata pentru noi nascuti, alocatii suplimentare si complementare, referatul si proiectul de dispozitie cu privire la acordarea sau neacordarea alocatiei;
o) asigura realizarea altor activitati în domeniul asistentei sociale, în conformitate cu responsabilitatile ce îi revin conform legislatiei în vigoare;
2.În domeniul protecţiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor în mediul familial natural si în comunitate;
c) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate în domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
d) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei într-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia în alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);
e) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;
f) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc);
g) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati în domeniul protectiei sociale;
i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
j) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile în vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale în functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele vârstnice;

k) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor în vederea dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;
l) sustine financiar si tehnic, în limita fondurilor alocate din bugetul local, realizarea activitatilor de asistenta sociala inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau în institutii;
m) asigura sprijin pentru persoanele vârstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si îngrijitori la domiciliu pentru acestia;
n) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare astfel încât sa fie permis accesul neângradit al persoanelor cu handicap;
o) intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social precum si a indemnizatiilor prevazute de lege a mamelor care nasc mai mult de doi copii;
p) tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorului social, a declaratiei privind componenta familiei, declaratiei privind veniturile realizate, potrivit anexei nr.1 si 2 din Legea nr.416/2001;
q) centralizeaza cererile si actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie a solicitantilor de ajutor social lunar pentru asigurarea venitului minim garantata prevazut de art.4 din Legea nr.416/2001;
r) intocmeste ancheta sociala conform anexei nr.3, intocmeste dosarul fiecarui solicitant, organizeaza arhiva cu dosarele titularilor( asistenta sociala, beneficiar alocatie de sustinere complementara);
s) intocmeste proiectul de dispozitie insotit de referat pentru acordare sau neacordare dupa caz a jutorului social;
t) intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului de incalzire;
u) urmareste si verifica ,in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea acordarii ajutorului social;
v) intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform anexei nr.7;
w) colaboreaza cu D.G.A.S.P.C  la efectuarea anchetelor sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta , familiilor sau persoanelor singure, aflate in situatii de necessitate datorita calamitatilor naturale, incendiilor si accidentelor, precum si altor situatii deosebite;
x) eleboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta sociala;
y) pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la

z) prestatiile si serviciile de asistenta sociala;
Art.51 Îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea instituţiei precum şi de către consiliul local, verbal ori în scris;
VI. Compartiment Cadastru şi Registrul Agrigol

Art.52 Acest compartiment se subordonează primarului, viceprimarului şi secretarului iar cu celelalte compartimente are relaţii de colaborare;

Art.53 Acest compartiment are următoarele categorii principale de atribuţii:

1. Întocmeste procesele verbale de punere în posesie a persoanelor îndreptăţite în vederea eliberării titlurilor de proprietate;
2. Urmareste punerea în posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane îndreptatite conform legislatiei în vigoare;
3. Ţine evidenta titlurilor de proprietate eliberate în baza legilor fondului funciar si a anexelor validate de comisia judeteana;
4. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;
5. Ţine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati;
6. Face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe si ameliorarea terenurilor;
7. Participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti, în urma achitarii de catre acestia a unei taxe stabilite de consiliul local;
8. Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri în proprietate prin constituire si reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor adresate de cetaţeni în acest sens;

9. Asigura convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;
10. Transmite propunerile comisiei municipale de aplicare a legilor fondului funciar în vederea validarii sau invalidarii acestora de catre comisia judeteana Timiş pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
11. Întocmeste si conduce registrul agricol în conformitate cu legislatia în vigoare;
12. intocmeste documentatia ce se inainteaza comisiei judetene Timiş, in vederea validarii sau invalidarii propuse de comisia locala;
13. Verifica înscrierile în registrele agricole existente în vederea rezolvarii unor litigii;

14. Întocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Livezile;
15. Întocmeste contractele de pasunat si urmareste derularea acestora si recuperarea de la rau platnici a sumelor datorate cu titlu de taxa de pasunat;
16. Propune stabilirea taxelor de pasunat, precum si modalitatile de încasare a acestora;
17. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura cu Centrul de Consultanta Agricola,Circumscriptia Sanitar Veterinara, etc.
18. tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Livezile;
19. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru persoanele care nu detin teren agricol în vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si adeverinte pentru persoanele care nu detin în proprietate terenuri în vederea întocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare;
20. tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole încheiate în conformitate cu legislaţia în vigoare;

21. participa la întocmirea cadastrului general al comuneiLivezile participând la efectuarea masurilor topografice necesare întocmirii planurilor cadastrale;
22. Pastreaza si întocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe venitul agricol în baza prevederilor legale în vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le transmite serviciului impozite si taxe locale în vederea stabilirii impozitului;
23. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
24. Ţine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Livezile si a tertelor persoane;
25. Întocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;

26. Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamântului general agricol;
27. Primeste cereri si întocmeste anexele privind beneficiarii subventiilor pentru agricultura care detin terenuri pe raza comunei Livezile;

28. Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia Generala a Finantelor Publice;
29. Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata libera si în abatoare a animalelor din productia proprie;
30. Înregistreaza în registrul agricol terenurile vândute donate si schimburile de teren dovedite prin acte încheiate în forma autentica;
31. Înregistreaza în registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt care detin în exploatare terenuri agricole;
32. Înregistreaza în registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice care cultiva teren agricol;
33. Rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni referitoare la domeniul sau de activitate;
34. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamântului animalelor domestice;

35. Asigura, împreuna cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute în conditiile legislatiei în vigoare;
36. în vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta compartimentului stare civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;
37. întocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarâri din domeniul sau de activitate, ce urmeaza a fi înscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le transmite secretarului comunei cu cel putin 10 zile înaintea sedintelor pe comisii;
38. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, când se dezbat probleme din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate în scopul promovarii unor proiecte de hotarâri sau în cadrul sedintelor;
39. Semestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la îndeplinire a hotarârilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse în aplicare;
40. În cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala în administratia publica;
41. Tine, în dosare speciale, legislatia specifica domeniului de activitate, actualizata permanent;
42. Tine evidenta arhivei dosarelor de lege fond – funciar;
43. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva primariei in luna februarie a anului urmator;
44. Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material, civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;
45. îndeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic (secretar),transmise de primar, precum si de Consiliul local în scris sau verbal;

VII. Compartiment Arhivă

Art.54 Compartimentul de arhivă este în subordinea secretarului unităţii adminsitrative şi îndeplineşte următoarele categorii de atribuţii:
1. preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul Primăriei Livezile la arhivă, această activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel încât acestea să fie în conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Naţionale. Dacă se constată neconcordanţe între dosare şi inventar, precum şi nerespectarea legislaţiei în vigoare, dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare în vederea modificărilor care se impun. După verificarea şi preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.
2. selecţionarea documentelor cu termen de păstrare expirat în vederea înlăturării acestora, ca nefolositoare, pentru această operaţiune se întruneşte comisia de selecţionare a Primăriei Livezile numită prin dispoziţia primarului din rândul specialiştilor proprii care analizează dosarele propuse pentru eliminare şi îşi dau acordul în acest sens. În urma unor verificări prealabile de către Arhivele Naţionale se emite un aviz de către această instituţie pentru predarea dosarelor cu termen de păstrare expirat unui centru de colectare a maculaturii;
3. în urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicită eliberarea de copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le crează sau deţine Primăria Livezile, întocmeşte răspunsurile necesare;

4. selecţionarea documentelor cu termen de păstrare permanent în vederea predării acestora spre păstrare permanentă la Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale – Filiala Timiş. ( conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naţionale, aceste documente se predau după 30 ani de la crearea lor către Arhivele Naţionale, sau direcţiile judeţene ale acestora, în vederea păstrării permanente).
5. întocmeşte inventare pentru documentele aflate în depozit, care nu sunt inventariate.
6. pentru desfăşurarea bunei activităţi a instituţiei, pune la dispoziţia personalului Primăriei documente aflate în arhivă pentru consultarea acestora;
7. întocmeşte registre de evidenţă pentru documentele găsite în depozit fără acestea.
8. legarea dosarelor cu termen de păstrare permanent, asigurându-le astfel împotriva degradării.
9. Îndeplineşte orice alte atribuţii delegate de către conducerea instituţiei, verbal ori în scris;

VIII. Compartiment Casierie

Art.55 Acest compartiment se subordonează compartimentului financiar contabil şi este în subordinea directă a primarului, viceprimarului şi secretarului primăriei comunei Livezile.
Art.56 Compartimentul îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. Efectueaza operatii de încasari în numerar privind taxe, impozite, chirii, arende, redevenţe si alte categorii de venituri provenind de la contribuabili, persoane fizice sau juridice pe baza documentelor de încasari;
2. Asigura încasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la compartimentul financiar contabil, pe baza debitelor stabilite de catre compartimentul sus-mentionat;
3. Preda zilnic borderoul cu încasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul Financiar contabil, pentru verificare;
4. Verifica, numara si împacheteaza corespunzator numerarul încasat, întocmeste zilnic documentele de casa;
5. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent în casierie;
6. Asigura integritatea, securitatea numeralului existent în casierie în timpul zilei operative;
7. Urmareste circuitul documentelor de încasari în numerar în scopul asigurarii integritatii acestora;
8. Îndosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
9. Urmareste încadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente în conformitate cu legislatia în vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise în acest sens;
10. Intocmeste borderoul de încasari si plati pe destinatii bugetare;
11. Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamânt, depunand zilnic sumele încasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Deta;
12. Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarelor de încălzire, ajutoarelor sociale si a altor cheltuieli materiale privind deplasarea în ţară sau străinătate a personalului instituţiei;
13. Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile încasate;
14. Îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau Primarie;

IX. Compartiment Gospodărire comunală

Art.57 Compartimentul de gospodărire comunală funcţionează în subordinea directă a viceprimarului comunei Livezile şi are în componenţa acestuia un post de Muncitor calificat I (apă), un post de şofer, un post de paznic şi unul de bibliotecar;
Art.58 Muncitorul calificat are următoarele atribuţii:

1.  Întreţinerea reţelei de alimentare cu apă (cu tot ceea ce presupunea aceasta: branşamente, reparaţii, schimbat contoare, citit contoare, debranşări etc.)

2.  Pe periada anotimpului rece se ocupă cu întreţinerea şi alimentarea centralei cu lemne seara şi dimineaţa ( îndeplineşte atribuţii de fochist).

3.  Taie ierba şi vegetaţia cu motocositoarea.

4.  Taie lemne cu motofierăstrăul.

5.  Desfăşoară activităţi de lucrul cu flexul şi aparatul de sudură (spre exemplu la împrejmuirea unui obiectiv)

6.  Atunci când este cazul schimbă prize, întrerupătoare, yale, siguranţe, becuri etc.

7.  În principal executarea sarcinilor specifice gospodăriei comunale

8.  Alte atribuţii stabilite de conducătorul unităţii. 
Art.59 Şoferul are următoarele atribuţii:

1. Transportul elevilor din satele aparţinătoare către unităţile şcolare din centrul de comună la orele şi pe rutele stabilite de primarul comunei Livezile. Acestea împreună cu lista nominală a elevilor ce urmează a fi transportaţi se comunică în scris şoferului;
2. Acesta este răspunzător de îmbarcarea, transportul şi debarcarea elevilor;

3. Ori de câte ori este nevoie acesta se va depla în interes de serviciu cu personalul primăriei în condiţiile stabilite în procedura de transport;

4. Acesta îndeplineşte şi alte atribuţii trasate de către primarul comunei Livezile;

Art.60 Paznicul îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure integritatea acestora ;

3. Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu relementarile legale si iesirea din incinta unitatii a persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor, documentelor ai altor bunuri ;

4. Sa nu permita acccesul in obiectivele pazite persoanelor aflate in stare de ebrietate ;

5. Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalaca normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectivul infractiunii sau al altor fape ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces – verbal despre luarea acestor masuri ;

6. Sa incunostiinteze de indata , conducerea unitatii si pe seful ierarhic despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

7. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri imediat dupa constatare ;
8. In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pe pompieri si sa anunte conducerea unitatii si politia ;

9. Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de calamitati ;

10. Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor ;

11. Sa pastreza secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are accces la asemenea date si informatii ;
12.  Sa poarte in timpul serviciului armamentul cu care este dotat si sa faca uz de arma numai in cazurile si conditiile prevazute de lege ;

13. Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului ;

14. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nic sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil, conducerea unitatii despre aceasta ;

15. Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile de serviciu ;

16. Sa execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite, orice alte sarcini care i-au fost incredintate potrivit planului de paza ;

17. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducere ;

18. Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu vina a obligatiilor ce ii revin .
Art.61 Bibliotecarul are următoarele atribuţii:

1. Îndeplineşte atribuţii de referent cultural;
2. Colectioneaza, completeaza si conserva in mod sistematic, carti periodice si alte documente sau inregistrari audio-vizuale ;

3. Selectioneaza lucrari si alte documente in vederea achizitionarii ;

4. Ofera informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de schimb intre bibliotecari sau alti utilizatori ;

5. Cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de utilizatori ai acestora ;

6. Semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea completarii fondului cu publicatiile respective ;

7. Semnaleaza neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si przenta efectiva a acestora in depozite ;

8. Efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteca ;

9. Desfasoara activitatea in secttorul relatii cu publicul, verifica permisul de intrare, serveste publicatiile solicitate, supravegheaza circuitul corect al acestora in procesul lecturii ;

10. Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avand in acelasi timp obligatii in directia autoinstruirii profesionale ; 

11.  Are obligatia de a se familiariza si dupa caz a cunoaste foarte bine notiunile fundamentale legate de automatizarea procesului de biblioteca in vederea executarii unor operatii pe calculator ;

12. Cunoaste si respecta legislatia din biblioteca. ;

13. Indeplineste orice alte sarciniincredintate de conducerea institutiei ;

14. Este obligata sa pastreza secretul de serviciu in privinta sarcinilor incredintate ;

15. Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii ;

16. Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce ii revin ;

17. Respecta Regulamentul de Organizare Interioara al Institutiei ;

18. Raspunde , dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu vina a obligatiilor ce-i revin.

X. Compartiment Protecţie civilă şi SVSU
Art.62 Compartimentul de protecţie civilă şi SVSU este în directa subordine a viceprimarului şi îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. Planifică şi desfăşoară controale, verificări şi alte acţiuni de prevenire privind modul de aplicare a prevederilor legale şi stabileşte cu acordul Consiliului Local măsurile necesare pentru creşterea nivelului de securitate al cetăţenilor (la instituţii (şef S.V.S.U) operatori economici de interes local şi gospodăriile cetăţeneşti din sectorul de competenţă.
2. Elaborează studii şi analize statistice privind natura şi frecvenţa situaţiilor de urgenţă produse şi propune Comitetelor Locale prin şeful S.V.S.U, măsuri în baza concluziilor din acestea.
3. Desfăşoară activităţii de informare publică pentru cunoaşterea de către cetăţeni a tipurilor de risc specifice sectorului de competenţă, măsurilor de prevenire, precum şi a conduitei de urmat pe timpul situaţiilor de urgenţă.
4. Elaborează reglementări specifice sectorului de competenţă, cu respectarea prevederilor legale pe care le supune spre avizare prin şeful S.V.S.U. – Consiliului Local;

5. Monitorizează şi evaluează tipurile de risc;
6. Participă la elaborare şi derularea programelor pentru pregătirea populaţiei;

7. Execută activităţii de înştinţare, avertizare, alarmare, recunoaştere, cercetare,

8. evacuare,căutare, salvare, descarcerare, deblocare, prin ajutor sau asistenţă medicală de urgenţă, stingerea incendiilor, protecţie , iluminat, şi alte măsuri de protecţie a cetăţenilor în caz de situaţii de urgenţă.
9. Îndrumă activitatea structurilor din cadrul instituţiilor şi operatorilor economici de interes local din sectorul de competenţă;

10. Desfăşoară exerciţii, aplicaţii şi alte activităţii de pregătire.
11. Organizează bancă de date privind intervenţiile, analizează periodic situaţia operativă, valorifică ,prezintă analiza Consiliului Local;

12. Participă la acţiuni de pregătire şi intervenţie în afara sectorului de competenţă în baza contractelor/acordurilor întocmite.
13. Participă la cercetarea cauzelor de incendiu, a condiţiilor şi împrejurărilor care au determinat ori favorizat producerea accidentelor iar în situaţia în care la intervenţie nu au participat serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă întocmeşte: Raportul de intervenţie pe care îl înaintează conform legislaţiei în vigoare la Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă.
14. Stabileşte împreună cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului.
15. Constată şi aduce la cunoştinţă preşedintelui Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă încălcarea dispoziţiilor legale din domeniul de competenţă.
16. Desfăşoară activităţii privind soluţionarea petiţiilor în domeniul specific.
17. Participă la concursurile profesionale ale pompierilor civili din România faza judeţeană precum şi la activităţi de pregătire a concursurilor tehnico – aplicative din sectorul de competenţă.
18. Îndeplineşte alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.L. privind apărarea împotriva inundaţiilor.

CAP
VIII

PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.63 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea în care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de funcţionare, care trebuiesc respectate întocmai de către toţi salariaţii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al activităţilor.
CAP
IX

REGULI PRIVIND CIRCULAŢIA DOCUMENTELOR ÎN INSTITUŢIE

Art.64 Documentele depuse de petenţi la sediul instituţiei se înregistrează la compartimentul Registratură, prin atribuirea unui număr de înregistrare, compartimentul menţionat având sarcina de a repartiza documentele înregistrate către compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului, viceprimarului sau secretarului  înscrisă pe documentele respective.
Art.65 Compartimentul Registratură urmăreşte soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsurilor, expedierea acestora către petenţi, precum şi clasarea şi arhivarea petiţiilor.
Art.66 Semnarea răspunsului către petenţi se face de către primar, secretar precum şi de şeful compartimentului care a soluţionat petiţia.
Art.67 Toate documentele care circulă între compartimentele Primăriei vor primi un număr de înregistrare din Registrul de intrare-ieşire a documentelor.
Art.68 Între compartimente, documentele vor circula pe baza de semnătura de predare/primire, consemnate în Registrul de predareprimire a corespondenţei.
CAP
X

REGULI PRIVIND GESTIONAREA ŞI COMUNICAREA INFORMAŢIILOR DE INTERES PUBLIC

Art.69 În conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, prin informaţie de interes public se întelege orice informaţie care priveşte activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaţiei.
Art.70 Pentru a se asigura informarea eficientă şi corectă a cetăţenilor care se adresează Primăriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relaţii cu publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informaţiile de interes public, pentru a fi puse la dispoziţia cetăţenilor, precum şi toate modificările care apar pe parcursul timpului.
Art.71 Cererile privind liberul acces la informaţii cu caracter public se înregistrează într-un Registru special şi se depun la secretarul unităţii administrative;

CAP
XI
PREGĂTIREA LUCRĂRILOR SUPUSE DEZBATERII CONSILIULUI LOCAL
Art.72 Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local precum si finalizarea dosarelor de sedinta intra în sarcina Secretarului;

Art.73 Toate compartimentele din cadrul primăriei au obligaţia de a-l spijinii pe secretar în această activitate;

Art.74 Pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local presupune:

1. anuntarea compartimentelor Primariei, în timp util, cu privire la ziua, ora si locul desfasurarii sedintei consiliului local;
2. primirea rapoartelor pentru întocmirea proiectelor de hotarâri redactate de catre compartimentele Primariei sau de catre consilieri si includerea acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

3. documentele ce stau la baza initierii proiectelor de hotarâri de catre primar sau consilieri vor fi întocmite cu respectarea prevederilor legale si înaintate Secretarului Comunei pâna la data de 15 ale fiecarei luni;

4. verificarea existentei avizelor obligatorii si conforme prevazute de lege, a referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei;

5. verificarea existentei expertizelor, documentatiilor tehnice economice, planurilor urbanistice, studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciara actualizate, precum si a altor documente prevazute de lege ca necesare pentru promovarea proiectului de hotarâre;

6. verificarea respectarii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotarâre;

7. întocmirea ordinei de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotarâri initiate de Primar sau consilieri;

8. înregistrarea, gruparea, multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele comisiilor, prezentându-le mai întâi Secretarului spr studiu si avizare;

9. sustinerea materialelor si acordarea lamuririlor necesare pentru comisiile de specialitate ale consiliului local;

10. sintetizarea tuturor solicitarilor comisiilor si prezentarea lor, în scris, Secretarului si Primarului;

11. preda consilierilor, pâna la urmatoarea sedinta, raspunsurile redactate de compartimentele de specialitate;
CAP
XII

INŢIATIVA CETĂŢENEASCĂ

Art.75 Cetăţenii comunei Livezile pot propune Consiliului local spre dezbatere şi adoptare proiecte de hotărâri;
Art.76 Pentru a fi susţinut proiectul de hotărâre trebuie semnat de cel puţin 5% din populaţia cu drept de vot din comuna Livezile;

Art.77 Iniţiatorii depun proiectul de hotărâre la secretarul comunei Livezile, iar acesta va afişa spre informare publică proiectul. Iniţiatorii asigură întocmirea listelor de susţinători pe formulare puse la dispoziţie de secretarul comunei Livezile.

Art.78
Listele de susţinători vor cuprinde: numele, prenumele şi domiciliul, seria şi numărul actului de identitate şi semnăturile susţinătorilor.
Art.79 Listele de susţinători pot fi semnate numai de cetăţenii cu drept de vot care au domiciliul pe raza localităţilor Livezile şi Dolaţ;

Art.80 După depunerea documentaţiei şi verificarea acestuia de către secretarul comunei, proiectul de hotărâre va urma procedurile regulamentare de lucru ale consiliului local.

CAP
XIII

ATRIBUŢII ŞI OBLIGAŢII COMUNE TUTUROR ANGAJAŢILOR PRIMĂRIEI COMUNEI LIVEZILE

Art.81 Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor activitatilor prompt si eficient, liberi de prejudecati, coruptie, abuz de putere si presiuni politice.
Art.82 În exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul Primariei comunei Livezile au urmatoarele îndatoriri: sa nu întârzie în efectuarea lucrarilor; sa nu intervina sau sa staruie pentru solutionarea unor cereri în afara cadrului legal; sa nu aiba o atitudine ireverentioasa în timpul exercitarii atributiilor de serviciu; sa nu refuze nejustificat îndeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu; sa nu fie neglijenti în rezolvarea lucrarilor; sa întocmeasca raspunsuri clare, precise, pertinente la cererile adresate Primariei de persoanele fizice si juridice
Art.83 Selectarea, numirea, avansarea, perfectionarea si salarizarea functionarilor publici se face potrivit pregatirii profesionale, competentei si legislatiei în vigoare;
Art.84 Fiecare angajat raspunde de sarcinile primite si modul de rezolvare a lor în fata primarului, viceprimarului, secretarului, în termenele stabilite de legea contenciosului administrativ, cu exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc termene precise de rezolvare.
Art.85 Toti salariatii au îndatorirea sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea în legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta în exercitarea atributiilor ce le revin, în conformitate cu legislatia în vigoare.
Art.86 Programul de lucru se desfasoara de la ora 8,00 la ora 16:00, în care se include o pauza de masa de 30 de minute, între orele 12:00 si 12:30;
Art.87 Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare angajat înainte de ora începerii activitatii si dupa terminarea acesteia, respectiv la plecarea din institutie.
Art.88 Delegarea angajatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, în afara institutiei, se face prin ordin de deplasare semnat de Primar. Compatimentul Resurse umane va face mentiunile necesare în condica de prezenta;
Art.89 Fiecare salariat are obligatia sa-si îndeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si în mod constincios sarcinile de serviciu si sa se abţina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii publice sau Primariei comunei Livezile.
Art.90 Prezenta personalului, cât si a altor persoane straine în cadrul institutiei dupa orele de program cât si în zilele de repaus saptamânal si sarbatori legale se va face numai cu acordul conducerii Primariei si se va consemna în procesul verbal.

Art.91 Salariatii institutiei publice au obligatia ca în exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de la exprimarea convingerilor lor politice.
Art.92 Angajatii raspund, potrivit legii, de îndeplinirea atributiilor ce le revin precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Art.93 Sarcinile, altele decât cele prevazute în fisa postului, transmise de sefii ierarhici, se fac în scris, prin nota interna, sub semnatura acestora, cu confirmare de primire din partea salariatului caruia îi sunt adresate sau, pentru cazuri exceptionale, verbal;

Art.94 Angajatii sunt obligati sa se conformeze sarcinilor date de sefii lor ierarhici, cu exceptia cazurilor în care se apreciaza ca acestea sunt ilegale, în astfel de cazuri angajatul are obligatia sa motiveze în scris refuzul îndeplinirii sarcinilor primite.
Art.95 În timpul serviciului este interzis personalului angajat din cadrul Primariei, consumul de alcool sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, în caz contrar se va proceda la desfacerea contractului de munca.
Art.96 Fumatul în birouri este interzis. Se va fuma numai în locurile special amenajate în acest sens.
Art.97 Sunt interzise: subminarea autoritatii unui coleg, discutiile calomnioase, jignirile, insultele în cadrul colectivului, în relatiile cu cetatenii sau alte medii, în astfel de cazuri, persoana lezata se va adresa în scris comisiei de disciplina.
Art.98 Salariatii au obligatia sa se prezinte la serviciu într-o tinuta vestimentara decenta. În cadrul Primariei, purtarea ecusonului în timpul serviciului este obligatorie.
Art.99 Fiecare salariat raspunde de integritatea si securitatea documentelor cu care lucreaza si de inventarul din dotare, facându-se raspunzator de distrugerea bunurilor primite.
Art.100 Fiecare salariat este obligat sa respecte regulile PSI, de manipulare a gazelor naturale si a curentului electric, de respectare a normelor de protectie a muncii, conform prevederilor legale.
Art.101 Orice solicitare telefonica, fax sau de alta natura, adresata conducerii institutiei va fi notata si adusa la cunostinta celui îndreptatit de îndata. Pentru aceasta, dupa caz, se va solicita numarul de telefon sau cartea de vizita, pentru a putea fi contactata persoana solicitanta.
Art.102 Salariatii Primariei au obligatia de a informa în mod operativ conducerea institutiei cu privire la problemele sesizate atât în cadrul compartimentelor cât si cele sesizate pe teritoriul comunei Livezile. 
Art.103 Personalul angajat raspunde de exactitatea si realitatea înscrisurilor pe care le întocmesc conform prevederilor legale în vigoare.
Art.104 Intocmirea repetata a oricaror înscrisuri în mod defectuos, cu lipsa de responsabilitate, sau cu încalcarea prevederilor legale în vigoare si înaintarea acestora spre avizare din punct de vedere juridic, va fi adusa la cunostinta primarului, care va dispune conform legislatiei în vigoare.
Art105  Drepturile personalului salariat sunt cele stipulate de actelenormative în vigoare.

Art.106 Angajatii au, în principal, urmatoarele drepturi:

a. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b. dreptul la repaus zilnic si saptamânal;

c. dreptul la concediu de odihna anual;

d. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e. dreptul la demnitate în munca;

f. dreptul la securitate si sanatate în munca;

g. dreptul de acces la formarea profesionala;

h. dreptul la informare si consultare;

i. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

j. dreptul la protectie în caz de concediere;

k. dreptul la negociere colectiva si individuala;

l. dreptul de a participa la actiuni colective;

m. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.107 Salariatului îi revin în principal, urmatoarele obligatii:

a. obligatia de a îndeplini atributiile ce îi revin conform fisei postului;

b. obligatia de a respecta disciplina muncii;

c. obligatia de a respecta prevederile cuprinse în prezentul regulament, precum si în contractul individual de munca;

d. obligatia de fidelitate în executarea atributiilor de serviciu;

e. obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii în institutie;

f. obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.108 Conducerea Primariei are, în principal, urmatoarele drepturi:

a. sa stabilieasca organizarea si functionarea Primariei;

b. sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, în conditiile legii;

c. sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d. sa constate savârsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii.

Art.109 Principalele obligatii ale conducerii Primariei sunt urmatoarele:

a. sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b. sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c. sa acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege;

d. sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

e. sa se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul, dupa caz, în privinta deciziilor susceptibile;

f. sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate în sarcina sa, precum si sa retina si sa înfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze înregistrarile prevazute de lege;

g. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

i. sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor, cu respectarea prevederilor Legii nr.90/1996 privind protectia muncii.

Art.110 În afara concediului de odihna, salariatii Primariei Comunei Livezile, au dreptul, în conditiile legii, la zile de concediu platit în cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a. casatoria functionarului public - 5 zile lucratoare;

b. nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c. decesul sotului sau al unei rude sau afin pâna la gradul III inclusiv al angajatului - 3 zile lucratoare.

Art.111 Conducerea Primariei dispune de prerogativa disciplinara, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de câte ori constata ca acestia au savârsit o abatere disciplinara.

Art.112 Sanctiunile disciplinare sunt:

a. avertismentul scris (pentru personalul contractual);

b. mustrarea scrisa;

c. diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de pâna la 3 luni;

d. suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

e. trecerea într-o funcţie inferioara, pe o perioada de 6-12 luni cu

f. diminuarea corespunzatoare a salariului;

g. destituirea din functie.

Art.113 Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât dupa cercetarea prealabila a faptei savârsite si audierea persoanei în cauza. Pentru functionarii publici, sanctiunile prevazut la lit. c-f se aplica de catre primar doar dupa discutarea acestora de catre comisia de disciplina.

Art.114 Primarul nu poate aplica o sanctiune mai grava decât cea propusa de catre comisia de disciplina.
CAP
XIV

DISPOZIŢII FINALE

Art.115 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse în acte normative specifice în vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art.116 Personalul din cadrul Primariei comunei Livezile, indiferent de functia ce o detine, este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.117 În baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si personalului contractual înscrise în fisele posturilor din cadrul Primariei comunei Livezile.
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