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ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA COSULA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului intern de organizare §i functionare a aparatului propriu de
specialitate sia serviciilor publice subordonate Consiliului local si aprobarea Codului etic i a
regulilor de conduita a functionarilor publici si personalului coniractual din cadrul Primériei
comunei Cosula

Consiliul Tocal al comunei Cosula, judetul Botosani,

analizand Raportul compartimentului de specialitate si Expunerea de motive prin
care se propune dezbaterea si aprobarea proiectul de hotdrare mai sus menfionat,

in conformitate cu prevederile:

- art.36, alin2, lit. ) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald
Jrepublicatd,

: - Legii nr.188/1999, privind statutul Functionarilor pubilici, republicata cu

modificarile si completarile ulterioare, :

- Legii nr. 7/2004 actualizatd privind Codul de conduita al functionarilor publici,
republicatd, ’

- Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;
- art6 din: Legea nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia
publicd locala, o

Viazand Raportul comun al Comisiilor de specialitate a Consiliului local, privind
avizarea favorabila a proiectului de hotrére, )

fn temeiul art45 din Legea nr. 2152001 privind administraia publici locald
republicatd,

HOTARASTE:

Art, 1: Se aproba actualizarea Regulamentului Intern de Organizare §i Functionare a
aparatului de specialitate §i a serviciilor publice subordonate Consiliului local, conform anexel
nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2: Se aproba Codului etic, regulile de conduitd a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primriei comunei Cosula, conform anexei nr.2 care face parte integrantd din
prezenta hotdrare.

Art3 : Primarul comunei Cosula va duce la indeplinire prevederile prezentei hotéirdri iar
secretarul comunei va asigura comunicarea prezentei hotarari autoritafilor, institutiilor §i
persoanelor interesate.

CONTRASEMNEAZA
p.SECRETAR AL COMUNEI,
MIRONICA ANCA
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REGULAMENTUL INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUIDE
SPECIALITATE:AL PRIMARULUT COMUNE! COSULA. SI A SERVICIILOR PUBLICE
- SUBORDONATE CONSILIULUI 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,republicats ale Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici , republicati §i a Legii nr.53/2003 — Codul Muncii — toate cu completérile si
modificirile ulterioare.

Art. 2. — Regulile de disciplini , stabilite prin prezentul Regulament, se aplici tuturor
persoanelor Incadrate in cadrul institutiei, indiferent de durata contractului de muncd sau este
detasat in cadrul institutiei. Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati ai altor unitati,
sunt obligafi s respecteatét regulile de disciplind din cadrul instituiei, cat §i cele specifice unitatii
care le-audelegat, - . e i )

Art. 3. — Comuna Cosula este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridici.
Comuna posed un patrimoniu $i are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea 1n limitele administrativ-teritoriale stabilite.

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

Art. 5. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locals la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al comunei Cosula, ca autoritate deliberativi si Primarul
comunei Cosula ca autoritate executivi, alesi conform legii,

Art. 6. ~ Consiliul Local si primarul functioneazd ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comun, in conditiile prevazute de lege.

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

Art. 8. — Consiliul Local al comunei Cosula, la propunerea primarului aproba organigrama,
numarul ‘de” personal - din aparatul de specialitate’ al primarului, precum §i- Regulamentul de
organizare $i functionare a acestiiia, prin care sé stabilesc competentele si atributiile personalului,
in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Cosula au dreptul si
capacitate efectivé de a rezolva si gestiona In nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art. 10. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa i hotdrasc, cu respectarea
legii in probleme de interes local, cu exceplia celor delegate prin lege in competenta altor autoritagi
publice. Atributiile institutiei se concretizeazi in activitati executive cu caracter de dispozitie sau
activitdti executive cu caracter de prestatie.

- Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeazi procesul decizional de
organizare a executdirii si executare a legilor si celorlalte acte normative, precum si a hotérérilor
emise de Consiliul judefean si Consiliul-local, stabilindu-se conduita concretd pe care trebuie si o



urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Cosula. Actele juridice emise s
acestor activititi sunt dispozitiile, avizele, acordurile si autorizatiile Primériei comunei Cosulap,

- Autoritafile executive cu caracter de prestatie se realizeazd din oficiu sau\@gerch \;;63;’
cetitenilot si persoanelor juridice din comuna gi urméresc in principal: - Jiﬁﬁ‘&\xf’

- organizarea §i dezvoltarea localititii = economico-sociald, urbanisticd si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiar si patrimonials in'baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice Jocale;

- asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

- libera inifiativa i concurentd loiala, asigurand libertatea comerfului;

- functionarea institutiilor de invatimant, de sanitate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea internd a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;

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

- prevenirea §i limitarea urmdrilor calamitagilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitafii aflate in sfera de competena a
autorititilor administraiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.
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CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

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

Art. 12. — Comuna Cosula, ca persoand juridica civila are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana 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 hotaréste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local s fic date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice; si fie concesionate ori inchiriate.

Art. 14. — Consilul Local hotariste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Consiliul Local poate da in folosingi gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societdilor si institugiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitdfi care satisfac cerintele cetienilor din comund.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 15. — Finanfele comunei Cosula se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art. 16, — Bugetul comunei Cosula se elaboreazi, se aproba si se executd in conditiile legii
finangelor 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 comunei
Cosula §i din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

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

Art. 19. — Din bugetul local se finanfeazi actiuni social-culturale, obiective §i actiuni
economice-de interes local, cheltuieli de intretinere i funcfionare ale autoritatilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozifii legale.

Art. 20.-— Primarul comunei Cosula intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primérici §i prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.
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Art:21. = Apa:atul propriu al prxmaru]ux comunei Cosula este organizat pe com}:hmen
conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranti din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul §i aparatul propriu al primarului constituie primiria,
structurd funcfionald cu activitate permanents care aduce la indeplinire efectivd hotérérile
Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

Art. 22. ~ Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusi de citre primar,
compartlmentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si eficienta.

Art. 23. ~Compartimentele nu au capacitate juridicA administrativa distinctd de cea a
autoritdfilor in numele céirora actioneazi.

- Compartimentul este un.mediu organizatoric de bazi ciruia ii sunt in componentd un numar
restrans - de- activitdfi care, presupun coordonarea unui gef ierarhic. Structura organizatoricd
permanentd se aprobd anual prin hotérdre al Consiliului Local.

- Art. 24. ~ Primarul comunei-Gosula,-autoritate -public-executivi-care-asigurd- respeetarea
dreptunlor §i llbertatllor ‘fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui- Romaniei, a hotarérilor i ordonantelor
Guvernului, conduce aparatul propriu §i serviciile publice locale.

Art. 25. ~ Viceprimarul. comunei C0§ula exercitd atributii delegate de primarul comunei
Cosula prin dispozifie, cu respectarea prevederllor legale.

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI COSULA

Primarul - indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii
nr.215/2001, privind administratia publics local3, republicats, dupa cum urmeazi:
a) atribuiii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile
legii; :

b) atributii referitoare la relatia cu: consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetfenilor;

¢)alte atribuiii stabilite | pnn lege.

in temeiul atnbumlor de la lit. a), primarul indeplineste funcfia de ofiter de stare civild si
de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea §i desfisurarea alegerilor referendumului si a recensamantului.

Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informaéri;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobirii consiliului local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) inifiaz#, in conditiile legii; negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unitéii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele 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) coordoneazs. realizarea serviciilor publice de. interes local prestate prif
aparatului-de- specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii {f3
utilitate publici de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia mésuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:
1. educatia;
2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei gi a altor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociala;
3. sénitatea;
4, cultura;
5. tineretul;
6. sportul;
7. ordinea public;
8. situatiile de urgents;
9. protectia si refacerea mediului;
10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd,
a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
11. dezvoltarea urbani;
12. evidenta persoanelor;
13. podurile §i drumurile publice; )
14. serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termici, iluminat public si transport public local, dupi caz;
13. serviciile de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
- 16. activitdtile de administratie social-comunitari;
17. locuintele sociale i celelalte unitii locative aflate in proprictatca
unitdfii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitiii administrativ-teritoriale;
19. alte servicii publice stabilite prin lege;
20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;
21. sprijinirea, 1n conditiile legii, a activititii cultelor religioase;
22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publicd de interes

local;

«d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, republicats, ce sunt mentionate mai sus, precum i a bunurilor din patrimoniul public
si privat al uniti{ii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncs, in condiiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducatorii institugiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigwd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local §i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) ‘asigurd realizarea lucriirilor si ia miasurile necesare conformérii cu prevedza}‘ilej
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru. exercitarea corespunzitoare a-atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciilg
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitijile administrativ-teritoriale, precum §i cu consiliul judefean. o )

fn exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarea i desfésurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum s$i a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
actioneaza §i ca reprezentant al statului in localitate.



ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau indivi

Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinfa publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI COSULA

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, viceprimarul
este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate: viceprimarului se face prin dispozitie emisd de
Primarul localitatii. . .

6.3, ATRIBUTHLE:SECRETARULUI COMUNEI'COSULA
,Secretarul ‘unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile Legii nr.215/2001,
privind administratia publici locald, republicatd, urmétoarele atributii:

- Coordoneazi compartimentele si activitafile cu caracter juridic, autoritate tutelard ,
asisten(d sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local ;

- Comunici 1in scris consilierilor invitafia la sedintd , asigurdnd convocarea
consiliului local in termenul stabilit de lege;

- Pregitegte lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

- Aduce la cunostin{a publici ordinea de zi a gedintei consiliului local;

- Participd ,in mod obligatoriu , la sedintele consiliului local si efectueazd lucrrile
ge secretariat ;

- Intocmeste procesul-verbal al sedintei consiliului local ;

- Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedintd ;

- Semneazd ,/'impreuné cu presedintele de sedint¥ , procesul-verbal ;

- Pune ‘la dispozitia consilierilor , in‘timp util procesul-verbal al sedintei anterioare
-pe care ulterior ;11 va supune spre aprobare consiliului local ;

-" Inioomeste un dosar special pentru fiecare sedinfd de consiliu care va fi
numerotat ; semnat §i sigilat impreund cu consilierul care conduce sedinta;

- Colaboreazi la redactarea proicctelor de hotirdre si le avizeaza pentru legalitate ;

- Contrasemneazi , pentru_ legalitate , hotdirérile consiliului local ;

- Comunica hotararile consiliului local primarului §i prefectului de indatd ;

- Inregistreaza comunicirile efectuate intr-un registru special , destinat acestui scop ;

- Aduce la cunostinfd publicd hotdririle cu caracter normativ, in termen de 5 zile
de la data comunicirii oficiale catre prefect ;

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

- Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

- Urmdreste rezolvarea corespondeniei in termenul legal;

. Comunicd prefectului ,in absenta primarului sau viceprimarului , dizolvarea de
drept a consiliului local , conform prevederilor din Legea nr.215/2001;

- Asiguri comunicarea citre autoritdfile , institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de ‘consiliul ‘local sau primar in termen de 10 zile , dacd legea nu prevede
altfel ;

- Rezolvi problemele curente ale comunei sau oragului , potrivit competentelor i
atribugiilor care 1i revin conform legii, pana la constituirea noului consiliu local ,
in caz de dizolvare ,in absenta primarului sau viceprimarului;

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

- Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti ¢ confirmd
autenticitatea copiilor cu actele originale ,1in conditiile legii ;

- Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate , stabilite de
primar .
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Conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar , republic tg_f 7,

nr.169/1997 , Legii nr.1/2000 , cu modificiirile ulterioare

- Participa la sedintele Comisiei de fond funciar ;

- Este membru al Comisiei locale pentru stab1hrea dreptului de propneiata"%@v%
asupra terenurilor ;

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

- Preia §i nregistreazd intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole gi
forestiere;

- Transmite cererlle 51 cclelalte documente insotitoare -Comisiei locale pentru a fi

 analizate ;

- Redacteazé procesele-verbale ale sedm}elor Comisiei locale si in baza acestora ,

. mtocmeste hotdrdrile - corespunzatoare, care vor fi semnate de cdtre membrii
Comisiei ;

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

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

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

- fInainteazi , spre aprobare si validare , Comisiei Judetene situatii definitive
impreund cu documentafia necesard, precum si punctul de vedere al Comisiei
locale ;

- Arhiveazi documentele Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor
legale in vigoare .

Conform Legii nr.10/2001 privind. regimul juridic al unor imobile preluate

abuziv. n’ perioada 06 martie 194522 decembrie 1989

- Primeste notificitile depuse de . ciitre persoanele care solicitd restituirea In

aimobilelor: preluate ~abuziv;’

- Verifica documentele $l nregistreazi dosarele solicitanfilor separat , pentru
fiecare caz in parte, intr-un registru special ;

- Are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de Comisia de aplicare a
Legii nr.112/1995 , va elibera, la cerere , copii de pe actele existente la dosar si
va da relafiile solicitate de persoanele Indreptitite ;

- Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte;

- Avizeazd pentru legalitate dispozifiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor ;

- Convocarea persoanelor indreptifite , precum si orice alte persoane , In vederea
clarificarii unor situafii privind solicitéirile de restituire a imobilelor ;

- Trimite institufiilor interesate centralizatoarele Tmpreunii cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitate .

Conform Codului civil

- Inregistreazd intr-un . registru special contractele de arendare

- Arhiveazd copiile contractelor de arendare

- Urmareste inregistrarea in" registrul agricol a suprafefelor de teren prevédzute in
contractele de arendare .

Conform 0.G. nr.28/2008 , H.G. nr.1632/2010 §i Ordinul nr.95/2010 pentru

aprobarea normelor tehnice privind completarea registrului agricol pentru perioada

2010-2014

Coordoneazd , verifici si rdspunde de modul de completare si de {inere la zi a

registrului agricol (art.7 (1) din O.G. 28/2008 });

- Numeroteazd , parafeazi , sigilizeaza registrul agricol si il inregistreazi in registrul
de intrare-iesire al consiliului local ;

- Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol (art.9 alin.3

din O0.G.28/2008);
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- Aduce la cunostintd publici dispozitiile legale privind registrul agng {(ﬁglsiiﬂf
din 0.G. 28/2008 ) ;

- Semneazi centralizatoarele aldturi de primarul comunei; = y/»f e x\‘},/

- Urmireste evidenfa certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adevem
a.proprietitii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente ;

- Constatd -contraventiile -persoanelor fizice obligate si declare date care fac
obiectul registrului agricol .

Conform Legii nr.53/2003 — Codul'muncii

- Intocmeste contractul - individual de  muncd pentru  angajarea personalului

contractual din’ cadrul primariei , {indnd: seama de prevederile Legii nr.53/2003 ;

- Completeazé dosarele  personalului contractual din cadrul aparatului propriu de

specialitate al' consiliului local ;

- Pastreazd  registrul general de evidentd al salariafilor $i opereazi modificdrile

conform HG nr.500/2011 .

Conform HG nr.432/2004

- Intocmeste §i gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
registrul de evidenfi a functionarilor publici din cadrul autoritdtii publice locale ;

- Pastreazd In condifii de sigurand dosarele profesionale si registrul de evidenta .

Conform Legii nr.161/2003

- Va informa Institufia Prefectului cu privire la starile de incompatibilitate constate
sau care au fost sesizate de citre orice persoani ( art.91 alin.4) ;

- Pistreazd declaratiile de interese ale alesilor locali §i ale functionarilor publici ,
inregistrandu-le in registrul declaragiilor de interese , conform HG nr.506/2003 ;

- Intocmestc Programul de. aplicare, al Legii nr.161/2003 i centralizeazd lunar date

. cu privire la_stadiul: aplicarii ‘Legii-nr.161/2003 .

Conform " Legii nr.16/1996 ‘privind: Arhivele Nationale si a Ordormntel

Guvernului- nr.33/2002. aprobatit prin Legea nr.223/2002

- Asigur tinerea evidenfei tuturor documentelor inirate, a celor intocmite pentru uz
intern si a celor iesite , conform legii;

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

" - Inventariazd documentele proprii ;

- Elibereazd , In condifiile previzute de lege, dovezi , adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptafite §i le semneazi alituri de primar;
Asigurd conditii de pastrare corespunzitoare a documentelor create sau definute .
Conform Legii nr.393/2004
- Pastreazi Tntr-un dosar special un exemplar al declaratiilor personale ale alesilor
locali si transmite al doilea exemplar citre Secretarul General al Prefecturii ;
Conform - Legii nr.673/2002
- Coordoneazi activitatea persoanelor incadrate conform art.79(1) din Legea
nr:673/2002 .
Alte atributii ale secretarului-comunei
"Avizeazi pentru legalitate certificatele de urbamsm sl autorizatiile de constructii

conform Legii nr.50/1991 , republicat ;

- Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfdgoard activitdti- in
domeniul autorititii tutelare i a protectiei copilului din subordinea consiliului
local ;
- Coordoneazd activitatea structurilor organizate conform :
Legii nr.544/2001 privind liberul. acces la informatiile de interes public , cu
modificérile ulterioare ;
Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administrajia publica , cu
modificarile ulterioare ;
Legii nr.486/2003 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta nr.27/2003 privind
procedura aprobarii tacite ;

Alte atributii conforny:
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Ordonanta de urgenta nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziti P
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de soxg 1-

Ordonanta. de urgenta nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune é&fx’iﬂiﬁﬁ/
proprietate pubhca

/QOMM\
(CDHS# UL\} .
&

6.4. COMPARTIMENTUL TINANCIAR-CONTABIL

- Compartimentul ﬁnancmr—contabﬂ este subordonat direct primarului, colaborénd, . in
activitatea:sa cu celelalte: compartlmente dm cadrul Primariei,
Act1v1tatea compammemulm este grupata in 2 mari ‘categorii:
-activitate legatd de bugetul local,
-activitatea de contabilitate.
Activitatea legatd de bugetul local se referé la urmatoarele atributii principale:
-Intocme§te proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea primarului,
- ]ntocme$te propunerile privind rectific#rile bugetare ori de cate ori este nevoie,
- Intocmeste prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu programul de mvesu;u
- Defalcs veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole,
- Urméreste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate,
- Intocmegte rapoartele trimestriale §i anuale privind executie bugetara si le transmite la Direcia
Gen. a Finantelor Publice,
- Urméreste -incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe
capitole, articole pentru bugetul propriu al.comunei,
- Face propuneri privind virarile de credite bugelare intre capnole §1/sau intre articole, incepand cu

- trimestrul al lll-lea:al anului bugetar, -

- Prlmegte st mamteaza Prlmarulm \'nanle de cwdxte bugetare solicitate de citre umtal‘xle
subordonate

In. cadrului compartimentului ﬁnanclar-contabll sunt contab1hza1e cheltuielile efectuate de comuna
Cosula, atributiile principale sunt urmitoarele:

. Org,anlzeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de seama
contabila, :

» Verificd §i centralizeaza situatiile financiare prezentate de citre institugiile subordonate,

* Exercitd controlul financiar preventiv, respectind legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice.

+ Fine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheltuieli,

+ Efectucaza operatiuni de deschidere de credite pentru unitagile subordonate in baza bugetelor de
venituri §i cheltuieli,

« Intocmeste documentele de platd cétre societifile bancare $i urmireste primirea la timp a
extraselor de cont i verificarea acestora cu documente insoﬁtoare,

. Intocmeste acte contabile n. conformifate cu reglementrile in vigoare,

» Intocmeste rapoarte si statistici,

. Cemrahzeaza statele de plata calculeza $1 vireazd sumele retinute din salariile angajatilor si
sumele datorate de'citre unitate pregiitind documentatiile necesare.

« Indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

- IMPOZITE $1 TAXE

Cu privire la activitatea de impozite si taxe:

— stabilirea si sistarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele 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;

— verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;

— stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale i calculul majorérilor de
intérziere, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la actele de control i
de impunere.

— actualizarea tuturor ev1den;elor fiscale.

—evidenta in registrul de intrare-iesire a corespondentei specifice
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— eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a inscrisurilor la !/,:% I
persoane fizice si juridice. {

— indosarierea §i arhivarea actelor

— impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

— verificarea §i confruntarea datelor primite de la alte compartimente ale primariei (
urbanism,starea civild, compartimentul agricol).

— depunerea numerarului la trezorerie la fiecare sfarsit de siptiménd (in ziua de vineri),
respectiv in ultima zi a lunii; )

—ridicare si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

— tinerea evidente restituirilor catre contribuabili ; R

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

— intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

— emitere de chitante pentru sumele incasate.

— calcularea si fncasarea dobénzilor si a penalitdfilor de ntérziere in cazul platilor ficute
dupa expirarea termenelor previzute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor ficute cu
anticipatie.

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

— Intocmirea si transmiterea Ingtiintirilor de plati debitorilor.

— intocmirea titlurilor executorii In baza cirora se declangeaza procedura si se efectueazi
operatiunile de executare silita.

— Intocmirea §i comunicarea somatiilor de plati debitorilor.

— cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau bunurilor
debitorului.

— efectuarea operatiunilor de executare silitd in baza titlurilor executorii transmise de alte
organe.

— aplicarea dupa caz succesiv sau concomitent a misurilor de executare silita asupra
bunurilor mobile si imobile, precum si infiin{ari de popriri potrivit legii, in lmita valorii necesare
realizérii creantei bugetare.

— scéderea din eviden{a a obligatiilor bugetare urmdrite, achitate fnainte de a fi transmise
spre urmdrire i incasare organului de executare, celor anulate de instantele judecitoresti, a celor
transmise altor organe de executare si a celor restituite din diferite
motive organului constatator.

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

— efectuarea operatiunilor de compensare si restituire.

Cu privire la evidenta i buna gospodarire a patrimoniului:

— asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar

— prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

— propunerea si urmérirea indeplinirii unor misuri cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

— propunerea planului de investifil §i reparatii privind imobilul, instalatiile aferente si
celelalte mijloace fixe, urmdrirea realizérii lucrarilor respective, participarea la efectuarea
receptiilor;

— emiterea comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale de Intretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou;

- organizarea §i asigurarea depozitirii §i conservarii materialelor, echipamentelor §i a
rechizitelor de birou;

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

- tinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de
birou, papetarie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce apartin
Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special operand in figele de magazie cu regim special

- multiplicarea documentelor la copiatoare;

6.5. EVIDENTA 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),

e



- mreglstrarea si gesuonarea datelor referltoare la nomenclatura Urbana verificarea dod

- privind sitvatia juridica a imobilelor pentru care se-intocmesc documentatii de urbanism, rgspe ei %‘}
de a analiza, verifica si propune reconstituire - constituirea dreptului de propxeta}\v%supfz %
terenurilor in vederea aplicarii legilor fondului funciar, ‘?},

Atributiile Compartimentului de evidentd cadastrala

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele sitvate pe
teritoriul comunei Cosula;

- Ja 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 instrainare, partajare, mostenire,etc.) si planwrile de situatie anexe la acestea sau
ridicari topografice;

- la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea

 actualizarii bazei dedate si materializarii ei pe planuri cadastrale in functie de titlurile legale de
propictate emise in conformitate cu prevederile Legii Nr. 18/ 1991 republicata si a Legii Nr.
1/2000; a proceselor verbale de punere in posesxe si a planurilor de situatie anexe la
acestea; '

- Jain: evxdenta si materlahzeaza pe planun cadastrale imobilele retrocédate in baza unor
hotarari judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;

- Verifica si intocreste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor
cadastrale pentru 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
propietate asupra terenurilor;

« Intocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza anexele
regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa i se atribuie teren, cu mentionarea

“suprafetei si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le
prezinta comisiei comunale spre aprobare si validare, impreuna eu documentatia necesara;

- Verifica pe teren si in evidentele existente la Primiria comunci Cosula, situatia juridica
actuala aterenului:si ntocmeste referatul dé specialitate;

 ‘Prezinta comisiei.de Aphcare a Legii Fondului’ Funciar referatul intocmit cu situatia

Jundma a terenului 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 Inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit competentelor
ce le revin, participa la punerea in posesic a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;

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

6.6. REGISTRUL AGRICOL

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

Atributii principale:

- Intocmirea i finerea la zi a Registrului Agricol, atét in format eletric, cét si electronic

- Centralizarea la-nivel de comund a datelor cuprinse in Registrul Agricol la termenele
prevazute de Normele tehmce

- Verificarea datelor inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea Inscrierilor cu actele
Justificative si-evaluéri la fafa locului

- Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

- Efectuarea sondajelor statistice agricole

- Pe baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereazi certificate i adeverinie

- Intocmirea dosarelor cetéjenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie agricola
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- Atributii specifice in derularea acordarii subventilor agricole consténd in bani saic

- Tinerea evidentelor privind terenurile arendate §i contractelor de arendare =
- Facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora \‘@

- Atribuirea de adrese postale noi-pentru imobile (terenuti, terenuri si constructii) \/;’{

6.7. STAREA CIVILA: o Lo .
. Se‘indeplinésc-atributii’ conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild ,
republicaté: :

-intocmegte, Ja cerere sau din oficiu, in condifiile legii, acte de stare civild i elibereazd
certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau 1I,
dupi caz;

- invegistreazi toate cererile in registre corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

saspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formulare;

-elibereazi extrase de pe actele de stare civils, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare ¢ivils, la cererea persoanelor fizice;

“trimite’ Serviciului de’ Evidenta Persoanelor; pana' la data de 05 a lunii urmdtoare
tnregistrérii, comunicarile fiominale pentru niscutii vii, cetifeni roméni, modificarile intervenite in
stafutul civil al persoanelor cu vérsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedatesau - : : .
declaraiile din care rezulta c persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-intocmeste buletine statistice ‘de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judefene de Statistica;

-ia masuri de pastrare in condifii corespunzitoare a registrelor i certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

) -atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveazi
si-le pasireazd In conditii depline de securitate;

-comunicd anual, pentru anul urmétor, serviciului public comunitar judetean de eviden{d a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciald;

-reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total —
dupi cxemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

-ia masuri’ de reconstituire sau de intocmire ulterioars a actelor de stare civild in cazurile
previizute de lege;

-sesizeaza de indaty serviciul judetean de specialitate in cazul disparifiei unor documente de
stare civili.cu regim'special; ~ © - - . : )

' -primeste cererile §i efectueazs verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa;

-transcrie actele de stare civild intocmite 1o stréinitate;

-a solicitarea instantelor judecitoresti, efectueaza verificdri cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, inregistrarea tardiva a nasterii,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca;

-organizeazi §i réspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare §i pastrare a arhivei,
in conditiile legii;

-colaboreazi cu formagiunile de politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu
identitate necunoscuts, precum si a périnilor copiilor abandonati;

-asiguri colaborarea §i schimbul permanent de informafii cu unitdtile operationale ale
M.A.L, cu serviciul public comunitar de evidentii 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  asistentd. sociald - este “subordonat direct secretarului  comunei,
colaborind, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.
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Atributii principale:
- Inreglstreaza si-solutioneaz cererile. de solicitare a ajutotului social, in termen f’ gal. |
- Tntocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in te
- Stabileste: dreptul la ajutor socxal cuantumul acestuia i -data efectuarii plagii aju
social. :

- Urmireste- 1ndep11n1rea de catre beneficiarii de ajutor social a obhga;ulor ce le revin.

- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetetarea platii
ajutorului social,

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

- Inregistreaza §i solutioneazi pe bazi de anchetd sociali cererile de acordare a ajutoarelor
de urgent3.

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

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

- Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru Incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.

- ane$te cererile pentnl acordarea alocatiei. ‘de stat pentru copm ‘prescolari precum §i
actele doveditoare din care rezults. mdephmrea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmieste §i inzinteazs D.JP.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 si plata alocatiei de stat restanta. .

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niiscuti;

- Propune Primarului pe bazi de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei

de nou nascuti;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou néscuti si 1l transmite DIPS;
- Elibereazi adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou

 nscuti;

.- Primeste, cererile §i a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in vérstii de pan# la 18 ani;

- Verificd prin-anchete sociale Indeplinirea de citre solicitanii a condiiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a-alocatiei de sustinere pentru familia monoparentald;

- - Propune pe bazi de referat Primarului acoidarea / neacordarea prin dispozitie, dupa-caz, a
alocaiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentals;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectérii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentals;

. - Propune pe bazi de referat Primarului modificares, Incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentald;

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

- Comunicd 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 raportul statlstw privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii
dupa caz.

- Afisaj publicitar de executare smta, citatii prin afigare, de mediu, de interes general

- Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze
activitati in folosul comunitatii.



6.9. INTEGRARE EUROPEANA i

- coordoneazd procesul de monitorizare a participdrii comunei Cosula la pik&’gr iteles
comunitare sI programe de cooperare nationald in domeniul administratiei publice; \\ﬁgy . N

- coopereaza cu institutiile (agentii, centre) implicate in derularea Programelor de l}éte'éxé'% \\E’
europeand;

- inifiaza sl accesarea programelor de finantare la acre administrafia publici este eligibila

- identificd sursele de finanare interné si externa in domeniul administratiei publice;

- coordonarea elaboriirii proiectelor de finantare; :

- depunere proiecte de finantare si urmarirea modului.de aprobare a acestora;
) -’mj’rnérireafderulirii'p:ogtam,e‘lb,r de finantare aprobate sl-respectarea clauzelor contractuale
din program’, SESTT SN S

6.10. URBANISM

- se indeplinesc atributiile conform Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii
Iucrdrilor de constructii; .

- dezvoltarea urbanistica a comunei Cosula sI a localitdtilor componente, amenajarea
teritoriului cu respectarea planurilor urbanistice sl a documentatiilor aferente, realizarea lucrarilor
publice de investitii ce urmeazi a fi executate de primérie pe bazd de contracte cu agentii
economici specializatl, in conditiile legii;

- Intocmirea referatelor sl a proiectelor de hotirari pentru problemele, cererile sl activititile
ce-cad In sarcina compartimentului urbanism; )

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

- implementarea Planurilor, Urbanistice Zonale sI Planurilor Urbanistice de Detaliu aprobate
de-Consiljul local; - } :

- aplicarea Regulamentului local de urbanism;

. - urmdireste respectarea prevederilor-legale in domeniul urbanismului sl disciplinei fn
constructii; : ‘

-elibereazi adeverinte in scopul notérii unor constructii, adeverinfe de intravilan sau alte
cavize cu.acordul primarului sau dupi caz, a Consiliuluj local,

- emite avize privind executarea lucririlor de racordare la retelele edilitare;
- participd la elaborarea notelor de constatare si evaluarilor In caz de calamitati naturale.

6.11. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA- functioneazi
conform Ordonantei Guvernului nr.88/2001 cu modificirile si completarile ulterioare, O.M.A.L nr.
718/2005 pentru aprobarea criteriilor de performanta privind structura organizatoric sl dotarea
serviciilor voluntare pentru situafii de urgentd, cu modificiri si completari

- executd cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni §i activitati de ngtiintare , avertizare,
alarmare, alertare, recunoastere, cercetare, evacuare, addpostire, ciutare, salvare, deblocare, prim
ajutor sau asistentd medicala de ‘urgentd, stingere a incendiilor, depoluare, protectic 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 interventie;

~ desfagoara activitati de:informare §1 instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de apérare fmpotriva incendiilor sl de protectie civilj;

- verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor sl masurilor care
privesc apdrarea Impotriva incendiilor sl protectia civild;

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

- acordd ajutor, 1 conditiile legii, persoanelor a ciror viata este pusd In pericol in caz de
explozie, inundatii, alunecari 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 Guvernului
Roménieie de imbunititire a situafiei romilor, expertii locali romi funcfioneaza la nivelul
primériiilor I sunt responsabili pentru desfagurarea pe plan local a actiunilor de imbunitatire a



snuanex romilor. Expertul docal reprezinta pincipalul -mediator intre autoritdfile pul
comunitifile de’ romi.. In thdeplinirea atribuiilor, expertul local rom se asigurd de ind
prevederilor legalc in domemu

6.13. ‘COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-INTRETINERE
-estein subordmea dxrecti a viceprimarului
-1 guard
-3 muncitori calificati
- 2 muncitori necalificati
-2 paznici
Principalele atributii :
Atributiile guardului:
- efectuarea ori de céte ori este nevoie a curateniei in toate incaperile sediului Primariei, pe
holuri, sciri, grupuri sanitare,
- difuzarea diferitelor comunicéri pe teritoriul comunei
Atributii muncitori calificati:
- efectuarea’ lucrdrilor necesare realiziii dlvcrselor constructii sau Intretinerii constructiilor
din administraréa primzriei;
Atributiile muncitorilor necalificati:
- mentinerea curiteniei trotuarelor si arterelor pnnmpalc de circulatie,
- Intrefinerea spatiului verde,
- curdfirea de z3padi gi “gheats de pe trotuarele si rigolele din fata institutiilor publice de pe
teritoriul comunei,
- alte atributii dispuse de primar sau viceprimar
‘Atributii paznici:
- - efectuarea activitatilor de pazd a bunurilor din domeniul public sl privat al comunéi dar
sl 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
’ Prxmmel comunei Cosula;
- .-~ Inregistrarea - atat a documentelor primite din afara institutiei , cat sl a documentelor
interne;
-~ repartizarea corespondentei citre compartimentele din cadrul primdriei pe bazi de
semnéturd intr-un registru special intocmit in acest sens;
~repartizarea corespondentei: citré alte institutii prin-postd;
.~ tine evidenta confirmdrilor de primire sl a retururilor documentelor expediate prin posts,
in registre speciale;
- péstrarea confidentialitatii corespondentei;
- efectuarea atributiilor specifice activitatii de registratura.

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

- tinererea evidentei, selectionarea, piistrarea si clasarea documentelor create si detinute in
arhiva institutiei;

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

- ’;inerea si conducerea registrului de evidentd a intrérilor §i iesirilor unitatilor arhivistice;

- primirea si plistrarea a cate un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se
pastreazd permanent sau-temporar, create la compartimentele Primdriei, conform Nomenclatorutui
arhivistic; i )

- asigurarea accesului la studiu gi consultare a documentelor arhivistice personalului
aparatului propriu al Primériei, in vederea executsrii sarcinilor de serviciu,



- asxgurarea si asxstarea la consultarea documentelor. arhivistice de citre persoane
-institutiei ‘care. au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu res
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

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

- asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice;

- asigurarea executdrii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea
procesului-verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreund cu lista
documentelor propuse pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului Botosani.
Urmirirea obtinerii aprobarii dupi care asigurarea predarii arhivei la Centrul de colectare;

- asigurarea executdrii lucririlor pregititoare pentru predarca spre pastrare permanentd la
Filiala Judeteana Botosani a. Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pistrare
permanent, aflatin depozit.

ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA — conform Legii nr. 481/2001 privind
protectia civild

- cordoneazi aphcarea masurilor de Protectie Civila pentru protectia populatiei I
bunurilor materiale in caz de razbm iar la pace, in cazuri de calamitdfi naturale, catastrofe,
dezastre etc;

- participd la Iocahza:ea sl inldturarea urmérilor calamitatilor naturale;

- centralizeazd informatiile referitoare la producerea dezastrelor s propune masuri pentru

realizarea, Instiintarea §I alarmarea populatiei din zonele de risc.

CAPITOLUL 7
REGULI ST 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 toti salariatii aparatului de specialitate al
E prlmarulm pentru a se asigura bunul mers al activitagilor.
“~Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institufiei
4.c Art. 26 Documentele depuse de petenfi la sediul institutiei se inregistreaza la
compartimentul Reg:straturd ptin atribuirea unui numar de 1 inregistrare, compartimentul mentionat
avind sarcina ‘de.a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe
baza
vizei primarului inscrisi pe documentele respective.

Art. 27. Compartimentul Registraturd urmireste solufionarea si redactarea in termen a
réspunsurilor, expedierea acestora citre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 28. Semnarea raspunsului ciitre petenti se face de ciitre 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 compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de
predare/primire, 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
informatiile de interes public prin informafie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activititile unei autoritdfi publice sau mstltum publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul de éxprimare a mforma’glel

Art. 32, Pentrua se asigura informarea eficients si corectd a cetdfenilor care se adreseazi
Primriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relajii cu 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 dispoziia cetdtenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.




OBLIGATIILE SI DREPTURILE PERSOANELOR INCADRATE N MU @ﬂ { GC,%

Art. 33. Persoanele incadrate in munca in cadrul Primariei comunei Cosula, Judet}"f FAD%
Botosani, au urmatoarele obligatii:

(1) Respectarea programului de lucru

- prezentarea si plecarea de la serviciu se va face cu Inscrierea in condica de prezentd
a orei de sosire si de plecare;

- - fiecare salariat este obhgat sd-gi pregateascd condifiile de munca, asfel incét la ora
08:00 s inceapi munca efectiv;

- orice plecare din institutie In interes de serviciu , in interiorullocalitafii sau in afara
ei se va face cu acordul §eﬁ11u1 ierarhic superior, iar in lipsa acestuia va comunica locul si scopul
deplasam printr-un coleg dc serv1c1u Invmnle in interes-personal vor. fi aprobate numai de citre
pnmar sau secretar; -

- concediile de odlhna se programeazﬁ pand la sfarsitul anului calendaristic pentru
anul urmétor, in aga fel incét tofi salariafii si-gi efectueze concediul egalonat, pe parcursul
intregului an;

- pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu fér4 platd a
cérui duratd nu va depasi 6 luni intr-un an calendaristic;

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

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

- fiecare salariat are responsabilitatea implinirii obligatiilor de serviciu conform. figei
postului- si a altor-acte normative in ‘vigoare , rdspunzind de actele pe care le intocmesc
adminis}xjativ,‘ contraventional, civil §i chiar penal; :

-folosirea integrald gi cu maximi eficientd a timpului de lueru, fiind interzise in
"umpul programuIm executarea de lucrén si convorbiri in interes personal;
BRI 1ndephn1rea cu buni credm;a a a atributiilor de serviciu §i intocmirea la timp, de
; cahtate cu date reale si-cu. respecta.lea prevederilor legale a actelor pe care le emit;
L - m§t1mtarea -conducerii institugiei imediat ce a luat la cunogtintd de existenta unor
‘ abaten nereguli si hpsun in activitatea: celor]alp salariati si $4 propund mésuri pentru remedierea
" acestor situatii.

(3)Folosxrea rechlzxtelor materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor de
transport, energiei, telefoanelor si calculatoarelor:

- s4 respecte normele de folosire a materialelor §i si evite orice fel de risipd de

materiale i energie;

- si nu foloseascd materialele , energia, telefoanele §i calculatoarele in interes

personal;
) - -si nu scoati materialele sau obiectele de inventar din institutie fard aprobarea

conducerii;

- simentind curdtenie si ordine la locul de munca.

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

- s respecte normele de intocmire, manipulare i pastrare a documentelor care nu
sunt destinate publicitétii ;-

- péstraréa documentelor . care.sunt secrete de stat sau de serviciu In figiere inchise si
sigilate; )

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

- inscrierea tuturor documentelor in registre de intrare-iegire si transmitearea lor cu
semndtura de primire sau prin corespondenta.

(5) Respectarea normelor de comportare corectd in relatiile de servicin )

- siaibi o comportare corectd in relatiile cu ceilalfi salariati ai primériei, precum §i cu
cetdtenii cu care vin in contact in cadrul serviciului;
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- sa respecte dispozifiile sefului ierarhic superior , iar acolo unde nu este de 4 @@ﬁ&j( | & 3\!
dispozitie a acestuia si evite confruntirile i si sd-si expund punctul de vedere In seris, pmi\ﬁrulhﬁ}b,g 5‘%

- si existe relatii de colaborare obligatorie fintre compartimente \?g}, %
responsabilitatea directd a compartimentului de specialitate pentru problema in cauza Wcésf““
réspunzéand in fata organelor superioare;

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

- si manifeste solicitudine , bundvointd §i operativitate in solutionarea cererilor legale
ale cetditenilor, flind interzise manifk estanle de taraganeala formalism, iritare, lipsa de interes sau
favorxtlsm in rezolvarea acestor cereri;

- g se prezinte la serv1c1u Intr-o finutd corespunzatoare functionarului public.

- . CAPITOLUL 9
OPBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEL

Art.34. Pentru buna desfdsurare a activitifii in cadrul primiriei , conducerea are
wmdtoarele obligatii fatd de subordonati:
. - sd asigure toate conditiile pentru buna desfisurare a activitatii in cadrul primariei:
) materiale, aparaturd, lumin, caldurd si spatiu tuturor salariatilor;
- s coordoneze si si se asigure ci tofi selariatii si-au efectuat concediul legal de
odihni anual;
- retribuirea la timp si In conformitate cu prevederile legale a tuturor salariatilor;
- intdlniri zilnice cu tofi salariatii pentru a stabili sarcini i a verifica modul de
realizare a acestora, iar lunar sau ori de céte ori este nevoie, va convoca salariatii in $ed1nte de
Iucru -

. - dispune de orice modlﬁcalc in. activitatea primariei cu respectarea stncta a
prevedcnlor Iegale,
‘- orice: admonestare a unui salariat. se va.face in mod justificat personal sau in fata
colcctlvulm de luery, iar-cu sefii ierarhici se va discuta personal si fard martori.
Seﬁl ferarhici superiori au urmétoarele obligatii privind activitatea institutiei:
- sd urmdreasci ca timpul si fie folosit in mod complet si eficient iar lucririle si
mdeplmeasca conditiile.de calitate si legahtate
- s examineze cu atentie si si ia in considerare sugestiile si propunerile ficute de
personalul din subordine;
- - anual vor Intocmi rapoartele de evalvare anuali a salariatilor din subordine, care vor
) ) fi vizate de primar;
- sd urmdreascd personalul din subordine asupra modului cum se comportd cu
cetatenii §i ceilalti colegi pentru a preintdmpina momentele de tensiune ;
- In cazul unor nereguli In cadrtul institufiei va constata vinovatiile §i va face
propuneri de sanctionare, Comisiei de disciplini a institutiei;
- raspunde unitar, 1mpreuna cu persoan emitents, de legalitatea fiecirui document sau
act emis pe care il semneazi;
- vaasi gura cunoasterea atributiilor gx sarcinilor salariatilor din subordine, organizand
permanem instruiri §i alte forme. de pregiitire;
- va verifica zilnic prezenta la serviciu a personaluluidin subordine, specificand in
condlca motivarea abscn;ez persoanei care nu a semnat (concediu, delegatie, invoire, etc.)
- va urmdri continuu activitatea salariatilor, dovedind exigen{3 si fermitate fafa de
orice incélcare a disciplinei muncii, a legalitéfii, precum si 2 normelor de comportament in cadrul
colectivului i in relatiile cu cetitenii.

CAPITOLUL 10
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

Art. 35. Se considerd abateri disciplinare urmatoarele:
- intlrzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;



- absenta nemotivati de la serviciu/ incilcarea duratei maxime de concediu de

*odilind/fara plata;

- plecarea de la serviciu fara anuntarea prealabila si fars motiv;

- consumarea bauturilor alcoolice in timpul serviciului;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor cu acest

‘caracter;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcini sl atributii de serviciu,

- neindeplinirea sarcinilor. conform fisei postului;

- " manifestri care. aduc atin ere prestigiului institugiei publice din care face parte;

/~ incalcarea prevederilor legale. )

‘Art:36. Salariafil' care. vor' sivarsi abateri disciplinare vor fi sanctionati conform
Codului -Muncii*si Legii nr:188/1999. privind Statul functionarilor publici, republicata, care, in
functie de vinovitie, conduc pand la desfacerea contractului de munci.Daca abaterile sunt de
naturd civild sau penald, dosarele cu aceste abateri vor fi Tnaintate instantelor de judecats.

CAPITOLUL 11 B
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 37, Programul zilnic de lucru 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 lucru este intre orele 08:00 — 14:00.

Pentru orele lucrate in plus, functionarii publici-au dreptul la acordarea timpului liber
‘corespuifizAtor -orelor Tucrate pesté program sau in zilelede sirbitori legale ori declarate ca zile
nelucrdtoare. . . o ) ) : B g

*. o Art. 38.Prezenta laserviciy a personalului ‘'se justificd prin semnarea condicii’ de

prezents, care se'va giisi la o persoan special desemnati,
- . Aceastd persoand are abligatia de a ridica zilnic condica dupé ora 08:00 i a o prezenta
: pentru semnat la ora 16:30 respectiv 14:00 in ziua de vineri.Pentru persoanele care nu au semnat
condica’de prezent4 in ziua respectiva se va face mentiunea de absen{d motivati sau nemotivati.
Art.39. Plecarea in delegatie n alte localitati ale judetului a salariatilor se va face
numai‘cu aprobarea sefului ferarhic, iar plecarile in localitati din afara judetului se va face numai
cu aprobarea primarului. -

CAPITOLUL 12
DISPOZITI FINALE

Art.40. Secretarul comunei are obligatia de a prelucra prevederile prezentului regulament
cu functionarii din subotdine. .

Art, 41. Salariatii din aparatul Consiliului local si serviciile din subordine, au obligatia de a
sesiza primarul in legatur¥ cu eventualele disfuncfionalitafi tn aplicarea acestui regulament si de a

prezenta propuneri de eficientizare a activitatii. .

~Artd42. 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 autoritétilor administragiei publice locale,
precum si cudispozitii ale primarului comunei Cosula si hotdrari 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 cunostinfa tuturor salariailor, cat si
personalului care va {i incadrat in viitor.

SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
' p- SECRETAR AL COMUNEI,

XCEA MIRONICA
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