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. ALAPARATULUIDE ,
- SPECIALITATE AL PRIMARULUL COMUNEI COSULA SI A SERVICIILOR PUBLICE
i SUBORDONATE‘CON’SILIULUI LOCAL AL COMUNEI COSULA

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1.- Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii
administratiei publice locale nr.215/2001,republicatd ale Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici , republicat si a Legii nr.53/2003 — Codul Muncii — toate cu completarile si
modificarile ulterioare. '

Art. 2. — Regulile de disciplind , stabilite prin prezentul Regulament, se aplica tuturor
perscanelor incadrate in cadrul institufiei, indiferent de durata contractului de munca sau este
detasat In cadrul institutiei. Persoanele care lucreazi in cadrul instituiei ca delegati ai altor unitati,

_sunt obligafi s4 respecteatit regulile de-discipling din cadrul institutiei, cat si cele specifice unitatii
carele-audelepat. . SE SR S

Art, 3.~ Comuna Cosula este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.
Comima posedi un pairimoniu si-are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea fn limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 4. — Administratia publici a comunei Cosula se Intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitifii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultirii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 5. — Autoritilile administragiei publice prin care sc realizeazi autonomia locali la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al comunej Cosula, ca autoritate deliberativd si Primarul
comunei Cogula ca autoritate executiva, alesi conform legii. _

Art. 6. — Consiliul Local i primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome s
rezolva treburile publice din comund, in conditiile previizute de lege.

Art. 7. — Primiiria este o structurd functionala cu activitate permanents, formata din primar,
viceprimar, secretar §i personalul din subordinea ierarhica a primarului,

Art. 8. — Consiliul Local a} comunei Cosula, la propunerea primarului aprobi organigrama,
numérul de peisonal din -aparatul 'defspeci_alitate-‘ al primarului, precum si Regulamentul de
organizare §i functionare a acestiiia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului,

in condifiile previzute de lege. o

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9. ~ Autoritifile administratiei publice locale ale comunei Cosula au dreptul si
capacitate efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitifii locale pe care o reprezinta.

Art. 10. - Autoritatile administratiei publice locale au inifiativa $i hotdrisc, cu respectarea
legii in probleme de interes local, cu exceplia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati
publice. Atributiile institutiei se concretizeazi in aclivitdfi executive cu caracter de dispozitie sau
activitdfi executive cu caracter de prestatie.

- Prin activitafile executive cu caracter de dispozitie se realizeazi procesul decizional de
organizare a executdrii §i executare a legilor si.celorlalte acte normative, precum si a hotdrarilor
emise de Consiliul judetean si Consiliul-local, stabilindu-se conduita concreti pe care trebuie si o
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urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Cosula. Actele juridice emise § ﬁ%@f@% i isg
acestor activitati sunt dispozitiile, avizele, acordurile §i autorizatiile Primdériei comunei Cosulags 5

- Autoritifile executive cu caracter de prestafie se realizeaza din oficiu sau\@hgererea &/
cetdtenilor i persoanclor juridice din comund §i urmaresc in principal: \m{f; a«‘%i%‘i‘\‘«“;%’

- organizarea.si dezvoltarea loealitdfii : econornico-sociald, urbanisticd §i de amenajarea
teritoriunlui, protectia mediului S -

- gestiune financiard §i patrimoniald’in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicil publice locale; : : R

- asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

- libera inifiativa si concurenta loials, asigurfind libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de Invatimant, de saniitate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea infernd a Primdriei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasuririi activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmirilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor; '

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitifii aflate in sfera de competentd a
autorititilor administratiei publice locale tn conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art, 11. = Patrimoniul comunei Cosula este alcituit din-bunurile mobile §i imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se addugi drepturile
. si obligatiile cu caracter patrimonial,

Art. 12. — Comuna Cosula, ca persoand juridicd civila are in proprictate bunuri din
‘domeniul privat, iar ca persoapa juridica de drept public este proprietard bunurilor domeniului
public de interes local.

Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 13. — Consiliul Local al comunei Cosula hotdriste ca bunurile ce aparfin domeniului
public sau privat de interes local si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sil fie concesionate ori Inchiriate.

~Art, 14, — Consilul Local hotariste cu privire la cumpérarea i vinzarea bunurilor ce fac
parte dir. domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
‘ Consiliul Local poate da in folosinti gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societitilor si institufiifor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitdgi care satisfac cerintele cetatenilor din comuna. '

 CAPITOLUL4
BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 15. — Finantele comunei Cogula se administreazi in conditiile previzute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art. 16. — Bugetul comunei Cosula se elaboreazi, s¢ aprobi si se executd in condititle legii
finantelor publice locale i a Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in
domeniu. .

Art. 17, — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunel
Cosula si din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art. 18. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei
Cosula, in limitele si in conditiile legii. o

Art. 19. - Din bugetul local se finanfeazi acfiuni social-culturale, obiective §i acjiuni
cconomice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare ale autoritatilor administratier
publice locale, precum si alte, obiective prevazute prin dispozifii legale.
| Art. 20, — Primarul comunei Cogilla intocmeste, ptin compartimentul de specialitate al
primdtiei §i prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.



- CAPITOLUL 5 .
STRUCTURA ORGANIZAi ORICA

‘\*' Sy
“Art.: 21 = -Aparatul propriu aI pnmaru§u1 comunei Cosula este organizat pe compartlmeﬁ e,

conform orgamgr&me1 aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantd din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparainl propriu-al primarului constituie priméria,
structurd “funcfionald  cu -activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivi hotdrarile
Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

Art. 22. ~ [ntreaga activitate a primériel este organizatd $i condusi de citre pnmar
corpartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd
si raspund de realizarea atribufiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficients.

Art. 23. ~Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritifilor in numele cirora actioneazi.

Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi cfruia 1i sunt in componentd un numar
restrins - de “activitdfi care, prebupun coordonarca unui sef ierarhic. Structura organizatoricd
permanentd se aprobd anual prin hotarare al Consiliului Liocal.

- Art. 24. - Primarul. comunei:Cogula, atoritate pubhca executivid care asiguré respectarea
dreptunlor 5 hbertdtxlor fundamentaie ale cetdfenilor; a prevederilor Constltuuex precum §i
punerea in aphcare a'legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotérérilor si ordonantelor
Guvernului, conduce apazatul propriu si serviciile publice locale.

Art. 25 — Viceprimarul- comunei Cosuia exercitd atributii delegate de primarul comunei
Cosula prindispozitie, cu respectarea prevederilor: legale.

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI COSULA
Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atribufii, potrivit Legii
" nr.215/2001, privind administratia publici locals, republicatd, dupd cum urmeazi:
a) atnbu;u exercitate in calitate de reprezentant al statuim n conditiile
legii;
b) atmbum refen_toare.la reEa';la.cu consﬂiui local;
¢) atribuii referitoare la bugetul local;
d) atributii-privind serviciile: pub]zce asigurate cetdtenilor;
eyalte. atributii stabilite; prm lege, - .
 In temeiul- atnbu;nior de la lit. &), pnmarul mdephne$te fuhctia de ofiter de stare civil si
de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribujii privind
organizarea $i desfisurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
in exercitarea atribufiilor prevéizute la lit. b), primarul;
a) prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociat §i de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale;
b) prezinti, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informiri;
c) elaboreazdi proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu a unitagii
administrativ-teritoriale si e supune aprobirii consiliului focal.
fn exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢}, primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
. .¢) inifiazi, In conditiile legii; negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
tithuri de valoare in numeleunitatii administrativ-teritoriale;
d) verificd, prin- compartimeéntele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundafn exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul;



a) coordongazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate” prifing
aparatului de spectalitate sau prin intermediul” organismelor prestatoare de servicii ip
utilitate publics de interes local; % &

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta; %1@?“/

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. 2)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatia; :

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socialg;
3. sinitatea;
4. cultura;
5. tineretul;
Gosportul;
7. ordinea publics;
8. situatiile-de urgentd; - _ : o
779, protectia §i refacerea mediului; . -

_ ~10. conservarea, restaurarea i punerea in valoare a monumentelor istorice gi de arhitecturs,
a parcurilor, grédinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbani;

12, evidenta persoanelor; (

13. podurile si drumurile publice; )

14. serviciile comunitare de utilitate publick: alimentare cu api, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termici, iluminat public si transport public local, dupi caz;

15. serviciile de urgent de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitdtile de administrajie social-comunitari;

17. locuintele sociale i celelalte unitayi locative aflate in proprietatea
unitafli administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

. 18, punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza
unit3fii administrativ-teritoriale;
~ 19.alte servicii publice stabilite prin lege;
20. acordarea unor sporurt §i altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21, sprijinirea; in condifiile legii; a activitdtii cultelor religioase;

e 22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si-de utilitate publica de interes
local; _ , )

-d) ia mésuri pentru asigurarca inventarierii, evidentel statistice, inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, republicatd, ce sunt mentionate mai sus, precum §i a bunurilor din patrimoniul public
§i privat al unita{ii administrativ-teritoriale;

¢) numegte, sanctioneazi $i dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum i pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local; ) )

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local §i actionieaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte
normative; ; _ )
h) asigurd realizarea lucririlor §i ia misurile necesare conformirii cn prcvede.nh?
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor. L

"~ Pentru :-exercita;réa‘w_cqrgspuniéto'ate a ‘attibutiilor sale, primarnl colaboreazd cu ‘SC-l'VIlele.
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precumn si cu consiliul judetean. . .

In exercitarea atribuiilor de autoritate tutelard si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfiasurarea alegeri‘lor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum §i a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
actioneaza §i ca reprezentant al statului in localitate.



Pl B W%
fn aceasta cahtate primarul poate sohczta prefectului, in conditiile Iegz;,,a IU
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte}] (g;gan, L2
speuahtate ale administratiei pub ice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, da\e rm e
ce 11 revin nu pot {i rezolvate prin aparatul de specialitate. \f Jif;%‘\\ii
in exercitarea atubu;ulor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individial,
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

ixi

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI COSULA

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locala, republicat, viceprimarul
este subordonat primarului si mlocmtoml de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

Stabilired atributiilor care sunt deiegate v1cepr1mdru1uz se face prin dispozijie emisd de
anarul Eocalltatn .

6 3 ATRIBULIILE SECRETARULUI COMUNEI COSULA
Secretarul unitafii administrativ-teritoriale Tndeplineste, in. conditiile Legii ar.215/2001,

' prlvind administratia publici locald, republicatd, urmétoarele atribufii:

- Coordoneazd compartimentele si activititile cu caracter juridic, autoritate tutelard ,
asistenfi sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local ;

- Comunicd in scris consilierilor invitafia la sedingd , asigurind convocarea
consiliulul local in termenul stabilit de lege;

- Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

- Aduce la cunostinia publici ordinea de zi a gedingel consiliului local;

- Participd, in mod obligatoriu , la sedintele consiliului local si efectueaza lucririle
de secretariat ;

- Intocmeste procesul -verbal al sediniei consiliului local ;

- Intocme$te pontajul ‘prezengei consilierilor la gedintd ;

- Semneazi , impreund cu presedintele de sedinga , procesul-verbal ;

- Pune la dlspoz1§1a consilierilor , fn timp util. procesul-verbal ai sedinfei anterioare

_ . pe care: ; ulterior,, ‘il -va supune .spre aprobare- consilivlui local ;
e Intocme$te un dosar special pentru, fiecare sedinid de consﬂiu care va fi
: numerotat ;semnat si_sigilat impreundi cu consilierul care conduce sedinta;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotardre si le avizeazi pentru legalitate ;

- _Contrasernneazi , pentru legalitate , hotdirdrile consiliului local ;

- Comunici hotirérile consiliului local primarului $i prefectului de indatd ;

- inregistreaza comunicirile efectuate fntr-un registru special , destinat acestui scop ;

- Aduce la cunostin{i publici hotdrdrile cu caracter normativ,in termen de 5 zile
de la data comunicéirii oficiale chtre prefect ;

- Pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora,in termen de cel mult 20 de
zile informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de citre primar ;

- Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

- Urrnareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Comunicd prefectului , in absenta primarului sau viceprimarului , dizolvarea de
drept & consiliulul local , conform prevederilor din Legea nr. 21572001 ;

- ASLgura comumcalea cétre. auiomta‘;lie ‘institufiile si persoancle interesate a actelor
emise de consiliul local sau primar in termen de 10 zile , dacd legea nu prevede
altfel ;

. Rezolva problemelc curente ale comunei sau orasului , potrivit competentelor si
atribugiilor care i revin conform legii, pdnd la constituirea noului consiliu local,
in caz de dizolvare ,in absen;a primarului sau viceprimarului;

- Elibereazd extrase sau copii de pe act din arhiva consiliului local ,in afara celor
cu caracter secret, stabilit conform legii ;

- Legalizeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de pérji si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale ,In condiiiile legii ;

- Coordoneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate , stabilite de
primar .



Conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar , repubhca\tg;atbfggu "
nr.169/1997 , Legii nr.1/2000 , cu modificirile ulterioare j %
- Participd la sedintele Comisiei de fond funciar ; ‘i\ b «O'fja%i §
- Este membru al Comisiei locale pentru stablhrea dreptului de proprxetat&f%ﬁgvﬁ&ﬁ\%‘
asupra terenurilor ; L

- Asigurd lucrdrile de - secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor ;

- Preia §i inregistreazd intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru  reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
_forestxere

- __Transmxte cererile: $1 celelalte documente 1nso§1toare ‘Comisiei locale pentru a fi

- analizate ;=

R "QRedacteaza procesele-vcrbale ale’ $echn;elor COmlSiel locale si In baza acestora ,
o intecmeste: hoti’iranie corcspunzatoare care vor ‘fi semnate -de citre membrii
Comisiei ; ‘ _

- Aduce la cunostinta celor interesati hotdrdrile Comisiei Judetene de fond funciar ;

- Primeste nregistreazi si transmite Comisiei Judetene contestatiile formulate de
persoanele interesate , impreund cu punctul de vedere al Comisiei locale ;

- Participd la ntocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite s3 li se atribuie teren,

- TInainteaza |, spre aprobare si vaildare , Comisiei Judetene situatii definitive
impreund cu documentajia necesard, precum si punctul de vedere al Comisiei
locale ;

- Arhxveaza documentele C‘om1sxe1 locale de fond funciar conform prevederilor
legale. in vigoare .

-+, Conform: Legn nr.10/2001 privind: reglmui juridic al unor imobile preluate
“ . abuziv- in- penoada 206 martle 1945 -22 décemibrie 1989

- aneste nottﬁcérlle depusc de catre persoanele .care .-solicitd restituirea in
natura a1mob1£elor preluate abuzw '

- Verifici - documenitele 51 mreglstreaza dosarcie solicitantilor separat , pentru
fiecare caz in parte, intr-un registru special ;

- Are obligafia conservarii tuturor dosarelor constituite de Comisia de aplicare a
Legii nr.112/1995 , va elibera, la cerere , copii de pe actele existente la dosar §i
va da relatiile solicitate de persoanele mdrepta;ne ;

- Intocme$le dosare , numerotate §i sigilate pentru fiecare persoani in parte ;

- Avizeazd pentru legalitate dispozitille primarului cu privire la solutionarea
notificérilor ;

- Convocarea persoanelor indreptitite , precum si orice alte persoane , in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitirile de restituire a imobilelor ;

- Trimite institutiilor interesate centralizatoarele fmpreuni cu copiile documentelor
primite-de la persoanele: solicitate .

Conform Codului eivil

- Inregxstreaza intr-un- registru special contractele de arendare

- Arhiveazd- copule ‘contractelor de arendare”

- "Urmareste inregistrarea In registrul- agricol a suprafetelor de teren previzute in
contractele de arendare . :

Conform 0.G. nr.28/2008 , H.G. nr.1632/2010 si Ordinul nr.95/2010 pentru
aprobarea normelor tehnice privind completarea registrului agricol pentru perioada
2010-2014

- Coordoneazsi , verificd si rédspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol (art.7 (1) din O.G. 28/2008 );

~ Numeroteazd , parafeazi , sigilizeazd registrul agricol §i 1l inregistreaza in registrul
de intrare-iegire al consiliului local ;

- 1si da acordul pentru modificarea datelor inscrise In registrul agricol (art.9 alin.3
din O.G. 28/2008);




]
Ad POy
- uce la cunostinfd publici dispozitiile legale privind registrul agric éﬁ; 1.
din 0.G. 28/2008 ) ; ¥, UCAL £
- Semneazi centralizatoarele alituri de primarul comunei ; Wy ﬁmti‘g\}/

- Urmireste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adeverife
- a proprietdtii animalelor, precum §i modul de eliberare al acestor documente ;
- Constatd -contraventiile persoanelor fizice obligate sd declare date care fac
obiectul registrului agricol .
Conferm Legii -nr.53/2003 — Codulmuncn
- Intocmcste contractul mdmdual de. . munca pentru angajarea personalului
contractual din, cadml primariei , tmand Seama de prevederile” Legii nr.53/2003 ;
- Completeazi dosarele- petrsonatului contractual din cadrul aparatului  propriu de
spemahtate al consiliuhii Tocal ;
- Plistreazd - registrul general de evidentd al salariagilor si opereazi modificlrile
conform HG nr.500/2011 .
Conform HG nr.432/2004
- 1ntocmc$te §i gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si
registrul de eviden# a functionarilor publici din cadrul autorititii publice locale ;
- Pastreazi in condiii de sigurantd dosarele profesionale §i registrul de evidentd.
Conform Legii nr.161/2003
Va informa Institutia Prefectului cu privm la starile de incompatibilitate constate
sau care au fost sesizate de citre orice persoand (art.91 alin.4);
- Plstreazd declarafiile de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici ,
inregistrandu-le in registrul declarafiilor de interese , conform HG nr.506/2003 ;
- Intocmestc Programul de aplicare. al Legii nr.161/2003 si centrahzeaza lunar date

cu privire: la-stadiul: aphcérn Legii r. 161/2003

Conform Legu nr.16/1996 prwmd Arhwele Naglonale si a Ordonantei

Guvernului nr.33/2002 aprobata prin Legea nri223/2002

- - Asigurd- tinerea ewden;en tuturor documentelor intrate , a celor intocmite pentru uz
intern §i a celor iesite , conform legii;

- Intocmeste fmpreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii ;

- -, Inventariaza documentele proprii;

- Elibereazd , n condifiile prevazute de lege, dovezi , adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptafite §i le semneazd alituri de primar ;
Asigurd conditii de pistrare corespunziitoare a decumentelor create sau definute .
Conform Legii nr.393/2004
- Pastreazd intr-un dosar special un exemplar al declaragiilor personale ale alesilor
locali si transmite al doilea exemplar citre Secretarul General al Prefecturii ;
Conform  Legii nr.673/2002
Coordoneaza. acﬁvztatea persoanelor mcadrate confort art. 79(1) din Legea
'ar.673/2002 !
Alte atributii -ale sccretarulul comunel
- -Avizeazd: pentru - legalitate certificatele de urbanism $1 autorizatiile de -constructii
conform Legii nr.50/1991 , republicat? ;
- Coordoneazd activitatea serviciului de specialitate care desfasoard activititi in
domeniul autoritdfii tutelare $i a protectiei copilului din subordinea consiliului
local ;
- Coordoneaza activitatea structurilor organizate conform :
Legit nr.544/2001 privind liberul. acces la informatiile de interes public , cu
modificdrile ullerioare ;
Legii nr.52/2003 privind transparenia decizionald in administratia publicd , cu
maodificdrile ulterioare ;
Legii nr.486/2003 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd nr.27/2003 privind
procedura aprobarii tacite ;
“Alte atributii conform:



 activitatea-

R Primeste. .‘s_

Ordonanta de urgenta nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziti
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de sekfapii;
Ordonanta de’ urgenta nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune &é\‘& riiki
proprietate publica; -

6.4. COMPARTIMENTUL T FINANCIAR-CONTABIL

Compammentul “financiar-contabil . este subordonat -direct primarului, co}aborand, in
c_elelaite‘cornpartlmente din cadrul Primriei, -

Acﬂv:tatea ;empartlmemulm este grupati in'2 mari categorii:

-activitate legati de bugetul local, '

-activitatea de contabilitate,

Activitatea legati de bugewl local se refer la urmitoarele atributii principale:

-Intocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea primaruiui,

- Intocmc$te propunerile privind rectificarile bugetare ori de céte ori este nevoie,

- Intocme$tc prognoza bugetari pe 3 ani, corelatid cu programul de investitii,

- Defalcd veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole i articole,

- Urmére;te executia bugetului local, inclusiv a institufiilor subordonate,

- Intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executic bugetars si le transmite la Directia
Gen. a Finanelor Publice,

- Urmireste Incadrarea: cheltuielilor in nivelu] creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe
capltole articole pentru bugetul propriu al-comunei,

- Face propuneri privind wirdrile dé credlte bugetare mtre capltole ;1/sau intre articole, incepénd cu
trimestrul allll-lea al anului bugetar,: -
Jinainteaza Prlmarulm

rarlle de credlte bugetare sohcﬂate de cétre unititile

subordonate. :
In cadrului compammentuhu ﬁnanmar contabll sunt contabﬂzzale cheltuielile efectuate de comuna
Cosula, atributiile principale sunt urmitoarele:
» Organizeaz §i conduce contabilitatea patrimoniufui intocmind trimestrial darea de seami
contabild,
* Verifici §i centralizeazd situaliile financiare prezentate de citre ms’utu‘;ule subordenate,
* Exercitd controlul financiar preventiv, respectfind legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice.

+ Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titlur, articole si alineate de cheltuieli,
+ Efectueazi operativni de deschidere de credite pentru unitdfile subordonate in baza bugetelor de
venituri §i cheltuieli,
. Intocme§te ‘documentele de platd citre societitile bancare §i urmdregte primirea la timp a
extraselor de cont §i verificarea acestora cu documente 1 insotitoare,
. Iniocme§te aete contablie i conformltate cu. reglementarlfe In vigoare,
. Intocmeste rapoarte si- stat:sucx
+ Centralizeazi statele de- plata calculezé $1 Vireazi- smnele re}mutc din' salariile- angajatilor si
sumele datorate'de citre’ unitate pregatmd documenta;u]e necesare.
. Indeplme:ste si‘alte sarcini care decurg din actele normative n vigoare.

- IMPOZITE SI TAXE

Cu privire la activitatea de impozite §i taxe:

— stabilirea si sistarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoancle fizice si juridice,
operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform actelor doveditoare;

— verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si
asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

-~ confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;

~ vetificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;

— stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale si calculul majoririlor de
intarziere, solutionarea Obiectiumlor, contesta’;nlor si-plangerilor formulate la actele de control si
de impunere.

- actualizarea tuturor ev1den§elor fiscale. -

- eVJden‘;a in reglstrul de mtrare—leszre a coresponden{el spec1ﬁce



semcmlm _ :

— gliberarea ddevermtelor certlﬁcatelor fiscale. $1 a Inscrisurilor la

persoane fizice si Junchce. :
— indosarierea'si arhivarea actelor - i
— impunerea dm oficii ‘a persoaneﬁor ﬂzzce Si _]undice

— verificarea 5 ‘confruntarea datelor ‘primite de la -alte compammen‘ac ale primdriei (
urbanism,starea civila, compartimentul agrlcol)

— ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

— tinerea ev1d’entel restituirilor catre contribuabili ;

— intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;

— intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

— emitere de chitante pentru sumele Incasate.

- calcularea §i incasarea dobanzilor i a penalititilor de intarziere in cazul platilor facute
dupi expirarea termenelor previzuate de lege si acordarea de bonificatii in cazul plafilor facute cu
anticipatie;

—Inscrierea zilnicd a sumelor incasate in borderouri, desfasurate pe surse,

— Inteemirea si transmitefea Ingtiingarilor de plata debitorilor.

— intocmirea titlurilor executorii in baza cirora se declanseazi procedura si se efectueazi
operatiunile de executare silita. :

— iitoemirea si‘ comunicarea somatiilor de platd debitorilor..
— cercetdri prm mljloace pmpru pentru 1dent1ﬁcarea domlclhulm/sedmlm sau bunurilor

" debitordlui,

- efectiarea opera‘;mmlor de executarc silitd 1o baza mlurﬂor executorii transmise de alte
organe. -
= aphcarea dupd caz ‘succesiv sau concomitent a masurilor de executare silitd asupra
bunurilor mobile si imobile, precum si infiinyfri de popriri potrivit legii, in limita valorii necesare
realizdrii creanfei bugetare.

- sciiderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmdérite, achitate inainte de a fi transmise
spre urmirire si incasare organului de executare, celor anulate de instaniele judecitoresti, a celor
transmise altor organe de executare gi a celor restituite din: diferite
motive organului constatator.

- — stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care
pe parcursul acesteia debitul a fost achitat.

— efectuarea opera‘;itmilo'r de compensare §i restituire.

Cu privire la evidenta si buna gospodérire a patrimoniului:

— asigurarea inventarietii anuale armjloaceloz fixe si ale obiectelor de inventar

e prezentarea de;propuneri. pentruscasare inurma 1nventar1erllor anuale;

~ propuneréa si urmarirea ‘indeplinisii unor- msuri cu privire la casarea, decIasarea sau
teansmiterea bunusilor, intoemind documentele necesare;

— ‘propunerea planului- de investitii si reparafii privind imobilul, instalafiile aferente si
celelalte mijloace fixe, urmirirea realizarii lucrdrilor respective, participarea la efectuarea
receptiilor;

— emiterca comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale de fintrefinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou;

- organizarea §i asigurarea depozitdrii si conservarii materialelor, echipamentelor §i a
rechizitelor de birou; .

- asigurarea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobil, intocmirea
planului de evacuare a personalului i a materialelor in caz de incendiu;

- finerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furpituri de
birou, papetirie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce apartin
Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special operdnd in figele de magazie cu regim spemal

mu{npixcarea documentelor la coplatoare' ’

65 EVIDEN}‘A CADASTRALA
Este subordonat direct primarului. Are rolul de a realiza activitatea de preluare inregistrare
si gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc),
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'mreglstrarea st gesllonarea datelor refentoare la namenclatura Urbana venﬁcarea do %m{ b .
privind situatia juridica a 1mob11elor peniri care se intocmesc documentatii de urbanism, Tespet i %}
de a. anahza verifica si propune reconstituire - constitnirea dreptului de propxeté\ gz asupra
terenurilor in vederea aplicarii legilor fondului funciar. ili 5“&//

Atribuiile Compartimentului de evidentd cadastrald

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele situate pe
teritoriul conunei Cosula;

- la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea
actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in functie de titlurile legale de
propietate (acte fnstrainare, partajare, mostenire,etc.) si planurile de situatie anexe la acestea sau
ridicari topografice;

- Ia in evidenia imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea

actualizarii bazei de-date si- materializarii ei pe planuri cadastrale in functie de titlurile legale de
propiétate emise in confornmate cu prevcdenle Legii Nr. 18/.199] republicata si a Legii Nr.
172000, 2 proceselcr verbale de punere in. poscsxe si a planurilor de situatie anexe la

acestea ‘

_ < Jain ev1denta si matel 1ahzeaza pé pianun cadastrale imobilele retrocedate in baza unor

. hotarari _]udecatorestl, dlSpOthll ale Przmarulul si puneri in posesie;

- Verifica si-intocmeste teferatul de. specialitate - din punct de vedere al evidentelor
: cadastrale ‘peniru documentatiile de urbanism;

- Verifica actele de propietate, planurile topografice si cadastrale si documentatiile anexate
la solicitarile de aviz, in vederea emiterii certificatelor de urbanism, respective autorizaiilor de
construire/demolare si intocmeste referatele de specialitate privind situatia juridica a imobilelor in
cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente;

- Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de
evidenta destinate uzului public,

- Preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
propletate asupra terenurilor;

ntocmeste situatii defi nitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza anexele
regulamentulm cu persoanele-fizice si juridice indreptatite sa 1i se atribuie teren, cu mentionarea
suprafetei si ampiasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le
prezinta comisiei comunale spre aprobare si validare, impreuna cu documentatia necesara;

- Verifica: pe “teren:si in. evidentéle existente la Priméria comunei Cosula, situatia juridica
aciuaia a terenului si infocmeste referatul de spec1a11tate

- Prezinta COmlSlEI de Aphcare & Legii Fondului' Funciar referatul mtocmxl cu situatia
juridlca a tercnulul si propunerea de emitere sau.neemitere a titlului de propietate;

- Intocmeste tabelele centralizatoare pe care, insotite de actele de propietate, le inainteaza
Prefecturii jud. Botosani;

- Preia titlurile de propietate si le iInmaneaza persoanelor indreptatite potrivit competentelor
ce le revin, participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;

- Tine evidenta titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere in posesic si a
planurilor de parcelare intocmite.

gﬁ

6.6. REGISTRUL AGRICOL,

Compartimentul agricol este subordonat direct secretarului comunei, colaborind, in
activitatea sa.cu celelalte compartimente din cadrul Primriei.

Atribugii principale:

- Infocmirea ; sitinerea la zi a Registrului Agricol, atdt in format eletric, cat si electronic

- Centralizarea la nivel de comund a daitelor cuprmse i Regssirul Agricol la termenele
previzute de Normele tehnice

" - Verificarea datelor inscrise in. Reglstrul Agricol. prm confruntarea inscrierilor cu actele

justificative sievaludr la fata locului

- Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

- Efectuarea sondajelor statistice agricole

- Pz baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereazi certificate si adeverinte

- Intocmirea dosarelor cetdtenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie agricola
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- Atributii specifice in derularea acordarii subveniilor agricole consténd in bani sd&ic@p,“g@}gf =

B

- Tinerea evidentelor privind terenurile arendate §i contractelor de arendare

o

- -Se fndeplinesc-atributii-conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare -civild ,
republicati: S - ~
-intocmeste, la cerere sau din ofici, in condifiile legii, acte de stare civild si elibereazi
‘certificate doveditoare; '
-inscrie mentiuni, in conditiile legii 5i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in péstrare i trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul 1 sau II,
dupi caz;
- inregistreazii toate cererile in registre corespunzitoare fiecdrei categorii de lucréri, In
conformitate cu prevederile metodologiet de lucru,
saspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formulare; o . : '
-elibereazi extrase de pe actele de stare. civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civils, la cererea persoanelor fizice;
" -trimite Serviciului de Evidenta Persoanclor, pina la data de 05 a lunii urmatoare
 inregistririi; comunicérile nominale pentru nascutii Vi, cetdtent roméni, modificérile intervenite in
statutul civil al persoanslor cu vérsta intre 0-14 ani, precum §i actele de identitate ale persoanclor
decedate san R
declaratiile din care rezultii.ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
~ -intocmeste ‘buletine statistice de nastere, de casitorie §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistics pe care le trimite lunar Directiei Judejene de Statisticd;
 -ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor §i certificatelor de stare
civild peniru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;
-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveazi
si le péstreazd in conditii depline de securitate;

- -comunicd anual, pentru anul urmdtor, serviciulul public comunitar judefean de evidenid a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cernealli speciald; .

-reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total —
dup# exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

“-ja masuri de reconstituire: sau de Intocmire ulterioard a actelor de stare civild in cazurile
previzutede’lege; - - T o

- -sesizeazi de indati serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
- stareicivild curegim'specialy <10 R R T '

-priinieste * cererile “gi efectueazii verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativé; C

-transcrie actele de stare civild Tntocmite In striinataie;

-la solicitarea instantelor judecitoresti, efectueazi verificdri cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, fnregistrarea tardivd a nagterii,
declararea dispatitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca;

-organizeazi si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si pastrare 2 arhivei,
in conditiile legii; '

-colaboreazi cu formagiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre, persoanc cu
identitate necunoscut, precum §i a pirintilor copiilor abandonati;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informaii cu unitagile operationale ale
M.A.L, cu serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor judefean, in schimbul realizérii
operative si de calitate a sarcinilor-comune-ce le revin in temeiul legii.

6.8 ASISTENTA SOCIALA -

 Compartimentul "de “asistena ‘sociald - este “subordonat direct secretarului comunei,
colaboréind, In activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériel.

- Tieron privind tofooui . C, oo &
. - Facilitarea accesului gospodarilor la oferte-agricole, promovarea acestora % \@?3 /
_-‘Attib’uire de-adresepostale znqi‘ipefntxﬁu'jimo_bilg(t‘erenyiri__,_;t‘erenur_i si constructii) - \\@iiﬁﬁﬁ\y/



%{Sﬁé%
Atributii principale: | chf\lgfﬁfj 5

- Inreglstreaza $i solu;xoneaza cererile.de- solicitare a; ajutorului social, In termen fg%l
- Intocmeste anchete sociale pentru acordalea/neacordarea ajutorului social, Tn-ter
e Stab11e$le dreptul la ajutor socxal cuantumul acestura §i data efectuﬁrn platii aJ
: soclai N

- U1mére$te mdeplzmrea de ciire beneﬁmam de ajutor soma_l a obligatiilor ce le revin.
- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetetarea plagii
ajutorului social,

- Efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la
baza acordirii ajutorului social.

- Inregistreazi i solutioneazi pe bazi de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta.

- Transmite in termen legal la Direclia Judeteand pentru Prestatii Sociale situatiile statistice
privind aplicarea Legii nr.416/2001.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social §i propune
stabilirea unor misuri individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizdrii sociale.

-« Propuri¢ acordarea, fncetarea’ dreptului la. ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in- ‘baza Legii nr:416/2001 privind venitul minim garantat.

- aneste cererﬂe pemm acordarea ;alocatiei de stat- pentru copm prescolari précum si
actele dovedltoare din care rezultd mdephmrea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Infocmeste i inginteazd D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile §i propune D.G.A.S.P.C. pe bazi de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului §i plata alocatiei de stat restanta.

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;
- - Propune Primarului pc bazi de referate de specialitate acordarea prin dispozifie a alocatiei
de nou nascui;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou ndscuii si 1l transmite DIPS;

- Elibercazd adeverinfe privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii} de alocatii de nou
nascup

~ Primeste cererile si a declara;uicn pe propria rispundere depuse de familiile care au in
mtre;mere copii in varsti de pana la 18 ani;

= Verifici prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanfi a conditiilor de acordare a
alocagez familiale complementare sau a alocafiei de sustinere pentru familia monoparentala;

- Propune pe bazd de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupé caz, a
alocapel familiale complernentare / de sustinere pentru familia monoparental%i

- Eféctucazi periodic anchete sociale fn vederea urmiririi respectérii conditiilor de acordare
a dreptului de, acordare a alocatiel familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentald;

. - Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentals;

- Intocmeste si transmite pand in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DJPS
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreund cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupd caz, Incetarea
dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunici familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei ;

- Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, incetare
ajutor social) respectind prevederile L 416/ 2001.

- Intocmeste, rdportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii
dupa cdz,

- Aﬁsaj pubhcuar de executare s111ta cztai;u prin aﬁs,are de mediu, de interes general

- Intocmeste lunar listele cu' persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze
activitati in folosul comunitatii.
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6.9. INTEGRARE EUROPEANA T CONSIL =
- coordoneazd procesul de monitorizare a participdrii comunei Cosula la p_féﬁgra;@@ﬁi §
comunitare sl programe de cooperare nationald in domeniul administratiei publice; \‘-,‘.E,% ?};ﬁ’
~ coopereazd cu institutiile (agenti, centre) implicate in derularea Programelor de miteEralit

europeans;

- inifiaz4 sl accesarea programelor de finantare la acre administratia publici este eligibild
- identifica sursele de finantare interni siexternd in domeniul administratiei publice;

- coordonarea elabordrii proiectelor de finantare

-

- depunere:projecte de finantate §i urmdrirea modului de ,aprobareﬂa acestora; ‘
...~ Urmdrirea derularii programelor de finantare aprobate sl respectarea clauzelor contractuale
dinprogram, - - LT T T g

6.10. URBANISM

- s¢ indeplinesc atributiile conform Legii nr.50/1991 privind autorizarea executirii
luerdrilor de-constructii;

- dezvoltarea utbanistica a comunei Cosula sl a localititilor componente, amenajarea
teritoriului cu respectarea planurilor urbanistice sl a documentatiilor aferente, realizarea lucririlor
publice de investitii ce urmeazi a fi exccutate de primétie pe bazd de contracte cu agentii
economici specializatl, in conditiile legii;

- Intocmirea referatelor §1 & proiectelor de hotérari pentru problemele, cererile §l activititile
ce cad In sarcina compartimentului urbanism; .

- eliberarea certificatelor de urbanism sl a autorizafiilor de construire cu respectarea
prevederilor Planului Urbanistic General, Planurilor Urbanistice Zonale, etc aprobate;

- implementarea:Planuriior Urbanistice Zonale sl Planurilor Urbanistice de Detaliu aprobate
de Consiliul local; ST L

.- aplicarea Regulamentului Tocal dewbanism; ‘

- urmdreste, respectarea’ prevederilor legale 1n. domeniul urbanismului sl disciplinei in
constructii; - el . ; : ‘

o ", - elibereaza adeverinte in scopul notarii unor constructii, adeverinte de intravilan sau alte
avize cw.acordul primarului saw'dups caz, a Consiliului local ;

- emite avize privind executarea lucrarilor de racordare la refelele edilitare;

- participa la elaborarea notelor de constatare $i evaludrilor in caz de calamititi naturale.

6.11. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA- functioneazi
conform Ordonantei Guvernului nr.88/2001 cu modificirile si completdrile ultericare, O.M.A.L nr.
718/2005 pentru aprobarea criteriilor de performantd privind structura organizatorics §I dotarea
serviciilor voluntare pentry situatii de urgentd, cu modificdri si completari

- executd cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activititi de instiintare , avertizare,
alarmare, alertare, recunoastere, cercetare, gvacuare, adapostire, cutare, salvare, deblocare, prim
ajutor sau asistentd medicala de urgentii, stingere a incendiilor, depoluare, protectie N.B.C. ,

- acordarea de sprijin pentru supravietuirea populatiei afectate si alte masuri de protectie a
cetatenilor in caz de situatii de urgenta; ' :

- participa cu formatii de interveritie; ,

- desfisoara activitati de informare sl instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
- masurilor de apérare impotriva incendiilor gl de protectie civils;

- verificd modul' de-aplicare ‘a normelor, dispozitiilor, instrucfiunilor sI masurilor care
privesc apérarea impotriva incendiilor gl protectia civili;

- executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
ajutor sl protectia persoanelor sI a bunurilor periclitate de incendii;

- acordd ajutor, T conditiile legii, persoanelor a caror viatd este pusd in pericol in caz de
explozie, inundatii, aluneciri de teren, accidente, precum sl In caz de dezastre.

6.12. CONSILIERE PENTRU PROBLEMELE ROMILOR

Conform prevederilor H.G. nr. 430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernuiui
Rominieic de imbunétitire a situatiei romilor, expertii locali romi functioneaza la nivelul
primériiilor $I sunt responsabili pentru desfisurarea pe plan local a actiunilor de Imbunatitire a



‘ 2 : QMJ“E,‘;},
snuaglei romlier Expertul Eocal reprezintd pincipalul - mediator intre autonta‘;ale pu 'e?ﬁ @g
conmunitatile de romi. In’ mcieplmlrea atubu;ulor expertul local rom se asigurd de md Vi fiiiji
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6. 13 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIVJNTRETINERE P : .
- este qn- subordmea dlrecté a v1cepr1marulu1 :
-Tguard

- 3 muncitori callﬁcatl
-2 muncitori necalificati
-2 paznici
Principalele atribuii :
Atributiile guardu]ui
- efectuarea ori de céte ori este nevoie a curateniei in toate incéiperile sediului Primériei, pe
. holuri, scari, grupuri sanitare,
- difuzarea diferitelor comuniciri. pe teritoriul comunei
- Atributii muneitori: cahﬁcatl :
- efectuarea’ iucranlor necesare realizdtii diverselor constructii sau mtre;meru constructiilor
din administrarea primariei:: : :
Atributiile muncitorilor necahﬁcau
- menpnerea curé‘;emel trotuarelor gi arterelor prmmpale de circulatie,
- - intrefinerea. spatmluz verde; -
- curanrea de zipadi si gheata de pe trotuarele $1 ngolele din fata institufiilor publice de pe
teritoriul comunei,
- alte atributii dispuse de primar sau viceprimar
Atributii paznici:
- - . efectuarea activititilor de pazi a bunurilor din domeniul public sl privat al comunei dar
§l a celorlalte obiective de pe teritoriul comunei in orele 22:00 — 06:00,

REGISTRATURA , RELATI CU PUBLICUL
.« - primirea, inregistrarea sl repartizarea corespondentei compartimentelor din cadrul
Primériei comunei Cosula;
] Lo- 1nreglstrarea atét a documentelor pnmlte din afara institutiei , cét gl a documentelor
mteme
- repamzarea corespondentez ciitre compartimentele din cadrul primiriei pe bazd de
semudturd Intr-un zegmtru spec:lal Intocmit in acest sens;
- .~repartizarea corespondengel catre alte msntu;u prin p0§ta
- tine evidenta confirmarﬂor de primire §I a retururilor documentelor cxpedlate prin posta,
in registre speoiale; :
" -.pastrared conﬁdentlahtam cmesponden;el
- efectuarea atribufiilor specifice activititii de registraturi.

ATRIBUTII PRIVIND GESTIONAREA ARHIVEI in conformitate cu prevederile Legii
nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale

- {inererea evidentei, selectionarea, pistrarea si clasarea documentelor create si definute in
arhiva institufiei;

- acordarea asistenfei §i verificarea lucririlor de compactare, indosariere, ordonare pe
termene si probleme, legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea a materialelor arhivistice
create la compartimentele Primériei comunei Cosula;

- ;inerea si conducerea registrului de eviden( a inirdrilor i iesirilor unitatilor arhivistice;

- primirea §i pistrarea a cdte un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se
pastreazi permanent sau temiporar, createla- compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului
arhivistic;

- asipurarea accesulul la studiu si- consultare a documentelor arhivistice personalului
aparatului propriu 4l Primériei, in vederea executérii sarcinilor de serviciu;
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- a31gurarca si as1starea la’consultarea: documentelor arhivistice de citre persoane m 8
institutiel ‘care au aprobare din partea ‘organelor competente in acest sens, cu requdg?re m
prevederilor Legii Arhivelor Nationale; AL ’/

- eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhivd cu
respectarea prevederilor legii; -

- asigurarea conditiilor necesare de pistrare gi manipulare a documentelor arhivistice;

- asigurarea executérii selecfiondrii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea
procesului-verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, Impreuni cu lista
documentelor propuse pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judefului Botosani.
Urmdrirea ob’;mern aprobarii dupi care asigurarea predérii arhivei la Centrul de colectare;

- asigurarea executdrii lucririlor pregititoare pentru predarea spre pastrare permanenti la

Filiala Judeteand. Botosani a Arhlvelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pastrare
permanent aflat1 n-depozit.

ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA - conform ‘Legii nr. 481/2001 privind
prolec’;la civild. ‘

- cordoneaza aplicarea mésunlor de Protectle Civila pentru protectia pepulatiei sl
bununi()r materlale n caz de razb01, iar la pace, in cazuri de calamitati naturale, catastrofe,
dezastre etc,

participd la loca] izarea sl inliturarea urmarllor calamititilor naturale;

- centralizeazd informatiile referitoare la producerea dezastrelor sI propune mésuri pentru

realizarea, ingtiintarea gl alarmarea populatiei din zonele de risc.

CAPITOLUL 7
REGULI §I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din

- aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite

sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale
de functionare, care trebuiesc respectate Intocmai de citre tofi salariatii aparatului de specialitate al
primarmui pentru a sé asigura bunul mers al activitagilor.

“Reguli generale privind circulatia documentelor incadrul institufiei

Art. 26 Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazi la
compartlmcntuE Registraturs, prin_atribuirea unui numdr de 1 inregistrare, compartimentul mentionat
avénd sarcina de a repamza documentele iriregistrate cltre -compartimentele de specialitate, pe
baza
vizei primarului inscrisd pe documente}e respective.

Art. 27. Compartimentul Registraturd urméreste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora ciitre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 28. Semnarea raspunsului citre petenti se face de citre primar, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia.

Art. 29.Toate documentele care circuld intre compartimentele Primdriei vor primi un numér
de tnregistrare din Registrul de intrare-iegire a documentelor.

Art. 30, Intre compartlmente documentele vor circula pe baza de semnditura de
predare/pnmlre consemnate -in-Registrul de predareprimire a corespondentei. 7.2. Procedura
gestiondrii §i comunicarii informatiilor de interes public

Art. 31. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informafiile de interes pubhc prin informatie de interes public se intelege orice mformaue care
priveste activitdfile unei autoritéti publice sau institufii pubhce indiferent de suportul ori de forma
sau de:modul dé exprimare a mformatlel ‘

Art. 32.. Pentru’a se asigura informarea eﬁmenta sl corecta a cetaremlor care se adreseazi
Primériei ptin -intermediul - persoanei - responsabile cu . activitatea de relatii ou publicul,
compartimentele: din-aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.



*
i, 4
CAPITOLUL 8 = OOty =
OBLIGATIILE §I DREPTURILE PERSOANELOR INCADRATE IN MUNGA [004] "o

Art. 33. Persoanele incadrate In muncé in cadrul Primériei comunei Cosula, Judet}\ ﬁ ﬂ%‘?‘%
Botogani, au urmitoarele obligatii:

(1) Respectarea programului de lncru

-+ prezentarea si plecarea de la serviciu se va face cu inscrierea in condica de prezentd
a oret de sosire §i de plecare;
.= - fiecare salariat este obligat s#-si preghiteasca conditiile de munca, asfel incét la ora
08: 00 sat mceapa munca efectiv;

- orice plecare dininstitutic n mteres de serviciu, in interiorullocalitétii sau in afara
ei se va face cu acordul gefului ierarhie superior, jar in llpsa dcestuia va -comunica locul §i scopul

deplasé.rn prmtrAun coleg de servxcm Invomle in mtercs personal vor. ﬁ aprobate numai de citre

pnmar sau. secretar

= concednle de odihna se programcaza pana la sfar§1tu] anului calendaristic pentru
anul urmitor, .in asa fel- ‘Incét tofi salariatii si-si efectueze concediul egalonat, pe parcursul
mtreguIm_ an; - :

. - pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu fird plata-a
cHrui duratd nu va depési 6 luni Intr-un an calendaristic;

- salariafii care se deplaseazi in alte localititi vor avea aprobarea sefului ierarhic
superior sau a primarului, va folosi cu eficien{d timpul aflat in deplasare, iar la intoarcere va
informa conducerea unitatii asupra modului cum a rezolvat sarcinile incredintate.

(2) Executarea Intocmai si la timp a obligatiilor de serviciu

- fiecare salariat are responsabilitatea Tmplinirii obligatiilor de serviciu conform fisei
postului - § .a -altor- acte -normative -in-vigoare , rispunzdnd de actele pe care le intocmesc

- administrativ, contraventional, civil §i chiar pendl

: - folosirea infegrali-si cu maximi eficientd a timpului de lucru, fiind interzise in
tlmpul programu]lu executarea:de lucrarl si¢ convor‘mn in intéres personal;
mdephmrea cu bund. credm;a a a atributiilor de serviciu §i intoemirea la timp, de

cahtate cu date reale gi-cu respectarea prevederﬂor legale a actelor pe care le emit;

: - mgtuntarea ‘conduceérii institufiei imediat ce a luat la cunogtingi de existenfa unor
abaterl ne eguh $1 11psur1 in actw;tatea ceiorlaltl salarlatl 51 #-propuni masuri pentru remedierea
acester situatii.

(3)F01051rea rechmlelor materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor de
transport, energiei, telefoanelor §i caleulatoarelor:
- si respecte normele de folosire a materialelor g si evite orice fel de risipd de
materiale si energie;
- s4 nu foloseascd materialele , energia, telefoanele si calculatoarele in interes

pexrsonal;
' - 'sA nu scoatd materialele sau obiectele de inventar din institutie fird aprobarea
conducerii; '

- si mentind ¢uriifenie si ordine 1a locul de munci.

(4) Respectarea dispozitiilor legale privind péstrarea secretului de stat gt de serviciu,
datelor si informatiilor care nu sunt: -destinate publicititii, a circuitului tuturor documentelor emise:

- -5 Tespgete normele de intocmire, mampula,re si pistrare a documentelor care nu
sunt. destmate publlcnatu ‘

- péstrarea documentelor care sunt secrete de stat sau de serviciu in figiere inchise §i

sigilate; _ _

- pastrarea In ordine a documentelor de orice fel si nedifuzarea sau scoaterea lor in
afara institutiei fiird aprobarea conducerii;

- 1inserierea tuturor documentelor in registre de intrare-iesire si transmitearea lor cu
semndtura de primire sau prin corespondentd.

(5) Respectarea normelor de comportare corecta in relatiile de serviciu

- s#aibi o comportare corect? in relatiile cu ceilalti salariati ai primériei, precum i cu
cetitenii cu care vin in contact in cadrul serviciului;
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- @ respecte dispozitiile gefului ierarhic superior , iar acolo unde nu este de 4 &‘@ﬁgj }1
dispozitie a acestuia si evite confruntirile si i si-si expuni punctul de vedere in scris, pri ﬁrulh’ggwg 2

- si existe relafii de colaborare obligatorie intre compartimente \%‘; q@
responsabilitatea directi a compartimentului de specialitate pentru problema in cauzi t:es ﬁfﬁ >
raspunzénd in fafa organelor superioare;

- sunt interzise certurile , cuvintele jignitoare la adresa colegilor de munci sau
cetéfeniior, sau alte manifestiri de acest gen;

- si manifeste solicitudine , bunivoint3 si operativitate in solutionarea cererilor legale

ale cetdfenilor, fiind interzise: mamfesténle de taraganeala formalism, iritare, lipsa de interes sau
“favoritism i, rezolvarea acestor cerert;

(= sé se prezmte ia serv1c1u mtr~0 tmuté corespunzatoare functzonamluz public.
""" CAPITOLUL 9
OPBLiGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEF

Art34. Pentru buna desfisurare a activitdfii in cadrul primdriei

urmtoarele obligatii fatd de subordonatl

- 3 asigure toate conditiile pentru buna desfisurare a activititii in cadrul primariei:
materiale, aparaturd, lumina, cildura si spatiu tuturor salarla;ﬂor

- s& coordoneze $i si se asigure ci toti salariajii si-au efectuat concediul legal de
odihni anual; “

- tetribuirea la timp i in conformitate cu prevederile legale a tuturor salariatilor;

- intlniri zilnice cu tofi salariafii pentru a stabili sarcini §i a verifica modul de

realizare a acestora, iar lunar sau ori de cate ori este nevoie, va convoca salariatii in sedinte de
lueru;

, conducerca are

.o = dispune- de orice mod1ﬁcare in -activitatea primariei cu respectarea stricti a
.prevedenlor legale, L
! S~ oricel admonestare a upui salanat se va face in mod justificat personal sau in fata
co]ecnvulm de lucry, jar cu geﬁl lerarhici se-va discuta personal si fird martori.
: $eﬁ1 ierarhici superiori au urmétoarele obligatii privind activitatea institutiei;
- si urmdreasca ca timpul si fie folosit Tn mod complet si eficient iar lucrarile s
mdephneascé conditiile de calitate si ieg,ahtate
»" - s examineze cu atenfie §i si ia in considerare sugestiile si propunerile ficute de
personalul din subordine;
- anual vor Intocmi rapoartele de evaluare anuala a salariatilor din subordine, care vor
fi vizate de primar;
- sd urmdreascd personalul din subordine asupra modului cum se comportd cu
cetatenii si ceilalti colegi pentru a preintdmpina momentele de tensiune ;
- In cazul unor nereguli in cadrtul institufiei va constata vinovitiile si va face
propuneti de sanctionare, Comisiei de discipling a institutiei:
- raspunde unitar , 1mpreuna cu persoan emltenta, de legalitatea fiecarui document sau
act emis pe care il semneaza, '
- va asxgura cunoagterea. atnbutulor s sarcmﬂor salariatilor din subordine, organizand
permanent instruiti si alte forme de pregatlre
- ' va verifiea zilnic prczenta la serviciu a personaluluidin subordine, specificind in
' condlca mouvarea absentei persoanei care nu a semnat (concediu, delegatie, fnvoire, etc.)
- “va urmdri continuu activitatea salariatilor, dovedind exigentdi si fermitate fatd de
orice incilcare a disciplinei muncii, a legalitatii, precum §i a normelor de comportament in cadrul
colectivului §i in relagiile cu cetitenii.

CAPITOLUL 10
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

Art. 35, Se considerd abateri disciplinare urmitoarele:
- Intdrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;



- absenfa nemotivatd de la serviciu/ incélcarea duratei maxime de concedin de
odihn¥/fars plata;
- Plecarea de la serviciu fard anuntarea prealabild si fird motiv;
- consumared biuturilor alcoolice in timpul servicinlui;
- heregpectarea secretului profesional sau z confidentialitafii lucririlor cu acest
‘caracter;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcini si-atributii de serviciu;
-~ nefindeplinirea sarcinilor conforni fisei postului; :
“osUranifestiri care:aduc atin gere prestigiului institutiei publice din care face parte;
- Incdlcarea prevederilor legale. . .« . :
L .'k_“Ar{t.S_ﬁ.;f,;Shlariahy:c_a_rg vor-'sivarsi” abateri disciplinare vor fi sanctionafi conform
Codului Muncii-si Legii nr.188/1999 privind Statul funcfionarilor publici, republicata, care, in
functie de vinovitie, conduc pand la desfacerea contractului de muncd.Dacii abaterile sunt de
naturd civild sau penald, dosarele cu aceste abateri vor fi inaintate instantelor de judecata.

CAPITOLUL 11 )
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 37. Programul zilnic de lueru in institutie se stabileste astfel:
-In zilele de luni-joi, programul de lucru este intre orele 08:00-16:30;
- In ziua de vineri programul de luczu este intre orele 08:00 — 14:00.
, Pentru. orele lucrate in plus, functionarii publici au dreptul la acordarea timpului liber
‘corespunzAtor-orelor lucrate pesté: program sau‘in zilele-de sirbtori legale ori declarate ca zile
nelucr_étqa:e. SRR O R Lol .-

- oo Arte 38 Prezenta laserviciu :a_personalului ‘se justifici prin semnarca condicii de

i Prezenti, care se va gasi la o persoan’ special desemnata,

- . Aceastd persoand are obligatia de a ridica zilnic condica dupa ora 08:00 si a o prezenta

pentru semnat la ora 16:30 respectiv 14:00 in ziua de vineri.Pentru persoanele care nu au semnat

condica de prezents in ziua respectiva se va face menfiunea de absentd motivati sau nemotivati,

g Art:39. Plecarea in delegatie in alte localitdfi ale judetului a salariatilor se va face
numai cu aprobarea sefului ierarhic, iar plecirile in localitati din afara judetului se va face numai
cu aprobarea primarului,

CAPITOLUL 12
DISPOZITH FINALE

_ Art.40. Secretarul comunei are obligafia de 2 prelucra prevederile prezentului regulament
cu functionarii din subordine, - | Lo
. Art. 41. Salariatii din aparatul Consiliului local §i serviciile din subordine; au obligatia de a

sesiza primarul in legaturd cu ¢ventualele disfunctionalitafi in aplicarea acestui regulament sidea

prezenta propuneri de eficientizare a activitdfii. - -

~ Artd2. ‘Atribufiile; responsabilitatile si competentele compartimentelor din  cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept
cu actele normative in vigoare care privesc activitatea autoritdtilor administratiei publice locale,
precum §i cudispozitii ale primarului comunei Cosula si hotirari ale Consiliului local al comunei
Cosula.

Art. 43. Prezentul Regulament va intra in vigoare la data aprobarii lui in Consiliul local si

se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la cunostinga tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi Tncadrat in viitor,

CONTRASEMNEAZA,
p. SECRETAR AL COMUNE],
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