ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA COTUSCA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea REGULAMENTULUI de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cotusca si serviciilor din subordinea consiliului local al
comunei Cotusca

Consiliul Local al comunei Cotusca, intrunit in sedinta ordinara din data de 26.09.2014,

Analizand proiectul de hotardre impreund cu expunerea de motive si raportul compartimentului de
resort din cadrul aparatului propriu;

Avand in vedere:

- structura organizatorica a institutiei aprobatd prin Hotararea Consiliului Local al comunei Cotusca nr.
28 din 31.07.2013;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare:

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice:

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor
normative. republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata ;

-prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, republicatd,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala;

in temeiul art.45 alin.1 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata.
modificatd si completatd ulterior,

Hotaraste:

ART.1. Se aprobd REGULAMENTUL de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Cotusca si serviciilor din subordinea consiliului local al comunei Cotusca .

ART.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub semnétura
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cotusca si serviciilor din subordinea Consiliului Local al comunei Cotusca.

ART.3 Prevederile prezentei hotdrari sunt cu caracter normativ.

ART.4 Prevederile prezentei hotariri vor fi duse la indeplinire de cétreprimarul comunei.

Comuna Cofusca
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ROMANIA Anexa la Hotararea Consiliului Local al
JUDETUL BOTOSANI Comunei Corusca Nr. 37 din 26.09.2014
COMUNA COTUSCA

CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL
de organizaresi functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Cotusca
si serviciilor din subordinea consiliului local alcomunei Causca

»2Administratia publica are ca obiect realiga valorilor care exprima interesele statuluiaawnei
comunitati distincte, recunoscuta ca atare de ca#tte valori care sunt exprimate in actele elaeods
puterea legiuitoare. Administratia publica in utiiea administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor descentraliz, autonomiei locale (dreptul si capacitateacti@ a
autoritatilor administratiei publice locale de alutmna si de a gestiona in numele si interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, trele publice in conditiile legii), deconcentrasirviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratigoublice locale, legalitatii si al consultarii egnilor in
solutionarea problemelor de interes deosebit.”

CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizagefunctionare al aparatului de specialitate al primaruui
fost elaborat n baza Legii nr.215/2001 privind adstraia publici locak, republicata, cu modificile
si completirile ulterioaresi a altor acte normative in vigoare, in teme#ibea &i desfisoai activitatea.

Art.2. Comuna CQUSCA este unitate administrativ teritodalcu personalitate juridic
Comuna posed patrimoniu, iar autoritile administraéiei locale au irtiativa Tn ceea ce prigge
administrarea intereselor publice locale, exerdtafin condiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administrgia publiad a Comunei CQUSCA se intemeiaipe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publi eligibilitatii autoritatilor administratiei plibe
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilorsolutionarea problemelor de interes deosebit.

Art.4. Autoritatile administraiei publice prin care se realizéaautonomia local la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al Comunei TASCA, ca autoritate deliberatiwi Primarul comunei
COTUSCA ca autoritate executiyalssi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul localsi primarul fungioneaz ca autoriiti ale administratiei publice localg
rezoha treburile publice din comuna, Tn cotidie prevazute de lege.

Art.6. Primiria comunei este o structura functionala cu aetigitpermaneat formaga din
primar, viceprimar, secretagi aparatul de specialitate, si are sediul admiaistrin Comuna
COTUSCA, judetul Botosani . Priamia aduce la indeplinire hiv@rile Consiliului Localsi dispozitiile
primarului, soltioneaz problemele curente ale colectitit in care fungoneaz.



Art.7. Primarul Comunei COUSCA indeplineste o functie de autoritate publica.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor dateampetenta sa prin legi, decrete ale Presedintelui
Romaniei, hotarari si ordonante ale Guvernului,ir@dsi instructiuni cu caracter normativ ale
ministrilor si ale celorlalti conducatori ai aut@tilor administratiei publice centrale, ale preteai,
hotarari ale consiliului judetean, in conditiilegle primarul beneficiaza de un aparat de speaeidjtpe
care il conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezihtautoritatea executivin realizarea autonomiei locake
raspunde de buna futicnare a administteei publice a comunei COJSCA, in condiiile legii.

Art.9. Primarul comunei CDUSCA reprezini comuna in reldgle cu alte autoritti publice, cu
persoane fizice sau juridice romane ordisie, precumnsi in justiie.

Art.10. in relaiile dintre Consiliul Local al comunei CIMJSCA, ca autoritate deliberatiwi
Primarul comunei, ca autoritate execathu exisi raporturi de subordonare.

Art.11. Intre Primarul comunai Prefectul judeului nu exisi raporturi de subordonare

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintrenftionarii publici si Primaria comunei
COTUSCA este reglementat de Legea nr.188/1999 priviadugil fungionarilor publici, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.13. Personalul care efectu@aactivititi de intreinere-repargi, deservire, administrative si
secretariat este angajat cu contract individeahdind. Persoanele care ocupceste fung nu au
calitatea de furtnar publicsi li se aplia legislgia muncii.

Art.14. Normele de condditprofesional a funaionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate atat de Legea nr.7/2004 privind Cddutonduii a funcionarilor publici, republicét si
sunt obligatorii pentru funonarii publici, cat si de Legea nr. 477/2004 pri Codul de Conduita a
personalului contractual din autoritatile si ingiite publice, precunsi pentru persoanele care odup
temporar o funge publica Tn cadrul Prirdriei comunei CQUSCA.

Art.15. (1) Principiile generale care guverngazonduita profesionala fungionarilor publici
din cadrul Prindriei comunei CQUSCA sunt urnitoarele:

a) supreméga Constitdiei si a legii, principiu conform @ruia funaionarii publici au Tndatorirea de a
respecta Constitia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conformirgia funaionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decéat intéq@rsonal, in exercitarea fure publice;

C) asigurarea egaiiti de tratament a catenilor in faa autoriditilor si institutiilor publice, principiu
conform aruia fungionarii publici au indatorirea de a aplica agelegim juridic in situdi
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conformaruia fungionarii publici au obligda de a indeplini
atribuiile de serviciu cu responsabilitate, compeéiegficiena, corectitudinei corstiinciozitate;

e) impatialitateasi independeta, principiu conform &ruia fungionarii publici sunt obliga sa
aiba o atitudine obiecti® neutd fatd de orice interes politic, economic, religios saa alt
natug, in exercitarea funiei publice;

f) integritatea moral principiu conform gruia fungionarilor publici le este interzisisolicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau perditi, vreun avantaj ori beneficiu n
considerarea funiei publice pe care o ¢da , sau § abuzeze in vreun fel de aceasingie;



g) libertatea gandirigi a exprimrii, principiu conform druia fungionarii publici pot &-si exprime
si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinididgtsi a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conformaia Tn exercitarea fumiei publice si in
indeplinirea atribtiilor de serviciu fundgonarii publici trebuie & fie de bui-credina;

i) deschideressi transpareta, principiu conform #@uia activifitie desfisurate de fungonarii
publici in exercitarea funiei lor sunt publicai pot fi supuse monitorizii cetatenilor.

(2)Principiile generale care guverneaza conduitagsiohala a personalului contractual din
cadrul Primariei comunei CLJSCA sunt:

a) supreméa Constitdiei si a legii, principiu conform &ruia personalul contractual are indatorirea
de a respecta Constii@si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conforrrgia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decéat intéq@rsonal, in exercitarea fure publice;

C) asigurarea egaiiti de tratament a catenilor in faa autoriditilor si institutiilor publice, principiu
conform @ruia personalul contractual are indatorirea del@apcelai regim juridic in situéi
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conformawia personalul contractual are obligade a indeplini
atribuiile de serviciu cu responsabilitate, compeiegficiena, corectitudinei corstiinciozitate;

e) impatialitateasi independeta, principiu conform &ruia angajatii contractuali sunt obligaii s
aiba o atitudine obiecti® neutd fatd de orice interes politic, economic, religios saa alt
natug, in exercitarea funiei publice;

f) integritatea mordl principiu conform gruia personalului contractual ii este interzissslicite
sau 4 accepte, direct ori indirect, pentru el sau peattul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

g) libertatea gandiriisi a exprindrii, principiu conform d@ruia personalul contractual poat®ss
exprimesi sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinidptsi a bunelor moravuri;

h) cinsteasi corectitudinea, principiu conformamia in exercitarea fugiei si in Tndeplinirea
atribuiilor de serviciu, personalul contractual trebuief®e de bu#i-credina si sa actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de seiry,

i) deschidereasi transpareta, principiu conform #ruia activiitiie desfisurate de angajatii
contractuali Tn exercitarea futha lor sunt publicei pot fi supuse monitorigii cetatenilor.

Art.16. (1) Funaionarii publici si angajatii contractuali au obligade a asigura un serviciu
public de calitate Tn beneficiul éeenilor, prin participarea actiMa luarea deciziilosi la transpunerea
n practi@, in scopul realirii competerelor instituiei publice.

(2)in exercitarea funiei , fungionarii publici si angajatii contractuali au obligade a avea un
comportament profesionist, precyinde a asigura, in condie legii, transpareta administratig, pentru
a catigasi a menine increderea caenilor in integritatea, impaalitateasi eficacitatea autoritilor si
institutiilor publice.

Art.17. (1) Fungionarii publici si personalul contractual au obtig de a agra in mod loial
prestigiul Prinariei comunei CQUSCA , precunsi de a se alne de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale acesteia.

(2) Fungionarilor publici si angajatilor contractuali letesnterzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu readain legtura cu activitatea Pridriei
comunei CQUSCA , cu politicilesi strategiile acesteia ori cu proiectele de acteaacter
normativ sau individual;



b) si faci aprecieri in legtura cu litigiile aflate Tn curs de salonaresi in care Primiria comunei
COTUSCA are calitatea de parte;

C) si dezwuluie informaii care nu au caracter public, Tn alte camdiecat cele preizute de lege;

d) si dezuluie informaiile la care au acces in exercitarea fim@ublice, dag aceasta dezluire
este de natérsa atragi avantaje necuvenite ord prejudicieze imaginea sau drepturile ingiéu
ori ale unor fungonari publici, precungi ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atribilor de serviciu, fun@onarii publici cat si angajatii
contractuali au obligéa de a respecta demnitatea figigoublice déinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor Pérei comunei CQUSCA.

(2)In activitatea lor, angajatii contractuali si @onarii publici au obligaa de a respecta
libertatea opiniilorsi de a nu seaba influenati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, fun@narii publici trebuie % aiba o atitudine conciliarit si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului déneri.

Art.19. In exercitarea fun®i publice, fund@onarilor publici cat si angajatilor contractuad |
este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru acttegapartidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidi&r la funaii de demnitate publig

C) si colaboreze, in afara reiiéor de serviciu, cu persoanele fizice sau juredare fac dona ori
sponsoriZri partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Prigiriei comunei CQUSCA , insemne ori obiecte insctipnate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candldaacestora.

Art.20. Funaionarii publici si angajatii contractuali nu trebusi solicite ori 4 accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitaii sau orice alt avantaj, care le sunt destinatesqreal, familiei, grintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avuttiietie afaceri sau de natupolitica, care le pot influega
impatialitatea in exercitarea funidor publice deinute ori pot constitui 0 recompeng raport cu
aceste fung.

Art.21. Consiliul Local al comunei COUSCA, la propunerea primarului, apfobrganigrama,
numarul de personal, precugn Regulamentul de organizagefunctionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei CDUSCA, prin care se stabilesc compatda si atributiile personalului, n
condtiile prevazute de lege.

CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 22. Autoritdtile administratiei publice locale ale conei COTUSCA au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona menpropriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, Tn interesul coiMdtitii locale pe care o reprezinta.

Art. 23. (1) Primarul indeplineste o functie de atoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor berliatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea iricape a legilor, a decretelor Presedintelui Romaaie
hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune omds necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normatle aninistrilor si ale celorlalti conducatori ai autatilor



administratiei publice centrale, ale prefectulugqum si a hotararilor consiliului judetean, in diile
legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatiloredat competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza deaparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Primarul comunei COTUSCA indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentahstatului, in conditiile legii ;

b) atributii referitoare la relatia cu consilioical ;

c) atributii referitoare la bugetul local ;

d) atributii privind serviciile publice asiguratetatenilor ;

e) alte atributii stabilite de lege.

In temeiul alin. (2), lit. a) preszute la alin. (1) lit. @), primarul indeplinestenfitia de ofiter de
stare civila si de autoritate tutelara si asigunactionarea serviciilor publice locale de profilrilautii
privind organizarea si desfasurarea alegeriloreregfdumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin.,(&) b), previzute la alin. (1, lit. b), primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimesfruin raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-tenigde ;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local,eafapoarte si informari ;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind estagconomica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teriotoriale si le supune aprobaoinsiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de iteed

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

c) Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentoontractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teriébe ;

d) verifica, prin compartimentele de specialitaterecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului sociahgipal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin.,() d), previzute la alin (1), lit. d), primarul :

a) coordonedizrealizarea serviciilor publice de interes locadgtate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul orgasnismgtestatoare de servicii publice si de utilitate lmabde
interes local ;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestea situatiilor de urgenta ;

C) ia masuri pentru organizarea executarii Si etegea in concret a activitatilor prevazute la art.
36, alin. (6), lit. a) — d) din Legea administeatipublice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarieirii, devitei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciiilor publice de interes localepazute la art. 36, alin. (6), lit. a) — d) din keg
administratiei publice locale nr. 215/2001, repcéa, cu modificarile si completarile ulterioareggum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat @ahitatii administrativ-teritoriale ;

€) humeste, sanctioneaza si dispune suspendavddicarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in cotalikégii, pentru personalul din cadrul aparatulei d
specialitate, precum si pentru conducatorii institw si serviciilor publice de interes local ;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice preta de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevedeckestora ;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile dexe€ompetenta sa prin lege si alte acte normative

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurileegare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in dahpotectiei mediului si gospodaririi apelor pent
serviciile furnizate cetatenilor.



b)
c)

d)
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Art.24. Viceprimarul comunei COTUSCA indeplineste urmatoarele atributii:

raspunde de buna gospodarire a satelor component®munei si supravegheaza curatenia in
gospodariile cetatenilor, la agentii economicinsinistitutiile publice;

ia masuri pentru prevenirea si combaterea permopgbvocate de animale, in conditiile legii;
asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor Ipzé) proprietate a comunei, instalarea semnelor
de circulatie, desfasurarea normala a traficultierwsi pietonal in conditiile legii;

raspunde de inventarierea si administrarea bumumiare apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;

organizeaza evidenta lucrarilor de constructii ldicalitate si raspunde de executia si receptia
tuturor lucrarilor de constructii contractate denawistratia publica locala;

inlocuieste primarul, are specimen de semnatur@ainca si semneaza, in lipsa primarului,
documentele curente eliberate de aparatul de dpa&iEiacu exceptia avizelor, autorizatiilor si
acordurilor, precum si a contractelor care angajeamuna,;

raspunde de administraregpnii;

raspunde de efectuarea instructajului privind ptdemuncii pentru persoanele angajate de
autoritatea publica locala;

indeplineste atributiile de ofiter de stare civila,

are in subordine Serviciul voluntar pentru siiugle urgemi, Compartimentul gospodarire
comunalasi Compartimentul drumuri;

indeplineste si alte atributii prevazute de legeredintate de primar sau consiliul local ;

asigus ordinea publig si linistea locuitorilor din comun alaturi de organele de pdak si
organele de paz

controleaz igienasi salubritatea locurilor publicgi produselor alimentare puse in vanzare
pentru populge, cu sprijinul organelor de specialitate ;

raspundesi controleaz modul de depozitare a gririlor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igierdidzi malurilor cursurilor de ap de pe raza comunei, precumpentru
decolmatareaatlor localesi a podeelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari ;

raspunde de activitatea cultuigi sportiva ;

raspunde de activitatea de gospael comunal ;

raspunde de activitatea de drumuri ;

raspunde de securitatgiasinatatea in munca salariélor conform Legii nr. 319 / 2006 .

Art. 25. Atributiile secretarului comunei COTUSCA sunt:

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarusi hotararile consiliului local,

participa la sedintele consiliului local,

asigura gestionarea procedurilor administrativeripdi relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hal@raconsiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autla;jtedstitutiile publice si persoanele interesate
a hotararilor de consiliu si a dispozitiilor priroési in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public,roodificarile si completarile ulterioare;

asigura procedurile de convocare a consiliului llcsiaefectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-vesbakdintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliokeal si comisiilor de specialitate ale acestuia,
acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarar

semneaza, impreuna cu presedintele de sedintaquiogerbal;
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la inceputul fiecarei sedinte, supune spre apropereesul verbal al sedintei anterioare;
intocmeste un dosar special pentru fiecare sediataonsiliu care va fi numerotat, semnat si
sigilat impreuna cu presedintele de sedinta, dyppabarea procesului verbal;

in termen de 3 zile de la terminarea sedintei,etanul afiseaza la sediul primariei si, dupa caz,
pe pagina de internet a unitatii administrativtteiale, o copie a procesului verbal al sedintei;
contrasemneaza, pentru legalitate, hotararile tohsilocal;

comunica hotararile consiliului local primaruluimiefectului de indata, dar nu mai traziu de 10
zile lucratoare de la data adoptarii;

comunica dispozitiile primarului prefectului judety in termen de cel mult 5 zile de la
semnarea lor;

inregistreaza comunicarile intr-un registru spedegtinat acestui scop;

aduce la cunostinta publica hotararile cu carcatamativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

indeplineste atributii de stare civila;

pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestm termen de cel mult 20 de zile, informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului deecptimar;

sesizeaza instanta de contencios administratiamde dizolvare de drept a consiliului local,
conform art. 55 alin. (1) din L 215/2001, republtazacu modificarile si completarile ulterioare;
rezolva problemele curente ale comunei potrivit petantelor si atributiile ce ii revin, pana la
constituirea consiliului local, in caz de dizolvaire absenta primarului, conform art. 55, alin; (8)
primeste de la cetateni proiecte de hotarare faittle catre acestia si le aduce la cunostinta
publica; pune la dispozitia initiatorilor formulagentru lista de sustinatori a proiectului de
hotarare respectiv;

verifica proiectele de hotarare initiate de cetatermand procedurile regulamentare de lucru ale
consiliului local;

face publice rapoartele anuale de activitate ahsitierilor locali si viceprimarului;

indeplineste atributiile prevazute de legile nr/1B®1 a fondului funciar, republicata, Legii nr.
169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 -teal atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local si primar ;

inregistreaza, intr-un registru special, contrdectie arendare;

arhiveaza copiile contractelor de arendare;

urmareste inregistrarea in registrul agricol a ateielor de teren prevazute in contractele de
arendare ;

indeplineste si alte atributii date de primar satwcdnsiliul local.

CAPITOLUL 1l
PATRIMONIUL

Conform Legii administratiei publice locale nr. 215 / 2001, republicét cu modificarile si

completarile ulterioare, Art. 119 — Art. 120 — Art. 121 — At. 122 — Art. 123 — Art. 124:

Art.26. (1) Patrimoniul comunei CTUSCA este algtuit din bunurile mobilesi imobile care

apatin domeniului public al comunei, domeniului privakt acesteia, la care se adawdyepturilesi
obligaiile cu caracter patrimonial.

(2) Apartin domeniului public al comunei QWSCA bunurile care potrivit legii sau prin natura

lor, sunt de uz sau de interes public si nu sucliadate prin lege de uz sau de interes public natio

(3)Bunurile ce fac parte din domeniul public suntie@bile, imprescriptibilgi insesizabile.
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Art. 27. (1) Apartin domeniului privat al comunei QOUSCA bunurile mobile si imobile altele
decat cele prevazute la art. 26 alin(2) intrateroprietatea acestuia prin modalitatile prevazatéege.

(2)Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comungunt supuse dispozitiilor de drept
comun, daca prin lege nu se prevede altfel.

(3)Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptatenai cu aprobarea consiliului local cu votul
majoritatii consilierilor locali in functie.

(4)Schimbul de imobile din domeniul privat al comun@OTUSCA se face in conditiile legii
pe baza unui raport de evaluare, insusit de cah&ical al comunei COUSCA.

(5) Toate bunurile apartinand comunei TIBCA sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului
local i se prezinta anual de catre primar un ragsupra situatiei gestionarii bunurilor.

Art.28. Consiliul Local al comunei COUSCA hoftiraste ca bunurile ce apar domeniului
public sau privat de interes local fie date Tn administrarea regiilor autonognénstitutiilor publice,
fie concesionate sau inchiriate.

Art.29. Consiliul local hairaste cu privire la cumjrareasi vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in cofiité legii.

Art.30. Consiliul local poate da in fologingratuig, pe termen limitat, bunuri imobile si mobile
proprietate publica sau privata locala persoarjaltadice fara scop lucrativ, care desfasoara detieide
binefacere sau de utilitate publica ori servicipaiblice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.31. Finantele comunei COUSCA se administredzin condiiile previzute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.32. Bugetul comunei CDUSCA se elaboredz se aprob si se execut in condiiile Legii
finantelor locale, Legii administteei publice localsi ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.33. Veniturile si cheltuielile bugetului local se dasbai pe baza clasifiaei bugetare
stabilite de Ministerul Finaelor Publice.

Art.34. Veniturile bugetului local sunt constituite dinrsele realizate pe teritoriul comurgi
din alte surse, in conformitate cu prevederile llega

Art.35. Impozitelesi taxele locale se stabilesc dere Consiliul local al comunei CIMSCA, in
limitele si Tn condiiile legii.

Art.36. Din bugetul local se finaeaz in condiiile stabilite de lege, aitni social-culturale,
obiective si agiuni economice de interes local, cheltuieli de édiirtiere si functionare a autoritilor
administraei publice locale, precum alte obiective preizute prin dispozii legale.

Art.37. Primarul comunei CODUSCA , ordonator principal de credite, ntogtee - prin
compartimentele de specialitate ale Ririei - si prezing spre aprobare Consiliului Local, contul de
incheiere a exengillui bugetar.
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CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORIC A SI TIPURI DE RELA TII

Art.38. Structura organizatoica Primariei comunei COJSCA este in conformitate cu
Hotiararea nr. 28 din 31.07.2013 a Consiliului Local camunei CQUSCA privind aprobarea
organigramei si statului de fugiicale aparatului de specialitate al primaruluistitutiilor si serviciilor
publice de interes local.

Art.39. Aparatul de specialitate al primarului al comul@OTUSCA  este organizat pe
compartimente, conform Organigramei aprobate desifohLocal, care face parte integrandin
prezentul regulament.

Art.40. Intreaga activitate a prigriei este organizat si condus de dtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primaruliceprimarului sau secretarului, care asiggir
raspund de realizarea atrifiilor ce revin acestora Tn conilide legalitatesi eficienta.

Art.41.

Art.42. Compartimentele nu au capacitate juddigi administratié distincék de cea a
autorititii In numele @ruia agioneaa.

Art.43. In indeplinirea obliggilor ce le revin conform legiisi prin prezentul regulament,
reprezentati compartimentelor au urfitoarele atribti :

(1) Reprezentantul Compartimentului bget-finante, contabilitate, impozite si taxesi
Achizitii Publice se subordoneaza direct primarului si arairmatoarele atributii:
v’ Semneaza si vizeaza actele si documentele intecamit cadrul Compartimentului, potrivit
competentelor stabilite prin prezentul regulament;
v Exercita viza de control financiar preventiv, pentinitate si serviciile subordonate Consiliului
local al Comunei COUSCA,

v' Semneaza contractele de inchiriere cu terti;

v Urmareste, aproba si semneaza corespondenta, doleneintrate si iesite la/de la
Compartiment ;

v Prezinta spre avizare primarului Bugetul de vengucheltuieli;

v' Fundamenteaza in colaborare cu compartimentele peeiaitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, categoriile de cheliuee se finanteaza din bugetul propriu pe care il
supune spre avizare primarului;

v' Repartizeaza corespondenta care este de compEmmizartimentului;

v' Urmareste, verifica si raspunde de modul de indipla atributiilor personalului din subordine;

v' Evalueaza anual performantele profesionale indaliglusi elaboreaza fisa postului pentru

personalul din subordine pe care le prezinta sprebare primarului;
v Face propuneri privind acordarea de premii si siteulente pentru personalul din subordine,
conform legii;
la masuri pentru asigurarea ordinii si disciplimecadrul Compartimentului;
Pune in aplicare sanctiunile disciplinare stabjite dispozitia primarului;
Asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Cluisii local si a dispozitiilor primarului;

AN
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Reprezinta Compartimentul in relatiile cu tertipisopunerea primarului;

Asigura cunoasterea si aplicarea de catre perdatialsubordine, in exercitarea atributiilor ce i
revin, conform competentelor;

v' Colaboreaza cu Compartimentele de specialitatecddrul primariei, cu institutiile, serviciile
publice si agentii economici de interes local,imita atributiilor;

Participa la sedintele Consiliului local cand estgoie ;

Sustine proiecte de hotarari ale Consiliului local privesc activitatea Compartimentului la
Comisiile de specialitate ale Consiliului local,

Asigura informarea permanenta a primarului in legatu problemele Compartimentului;
Prezinta in scris materiale informative in legataugproblemele Compartimentului;

Asigura organizarea activitii din cadrul compartimentului pentru fiecare agjaga

AN

AN

AN

Art.44. Reprezentan compartimentelor #&spund, conform reglemeiniior in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectdoassarcinilor care revin entitlor pe care le conduc, precum
si pentru cazul in care au dispusasuri contrare prevederilor legale.

Art.45. Principalele tipuri de reta functionale si modul de stabilire al acestora se prezint
astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea reprezenteim de compartimente fa de primar, viceprimasi secretar, in limita
competerelor stabilite de legistea Tn vigoare, a dispogior primarului si a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de exieciata de reprezentantul de compartiment.

b) relatii functionale:

- se stabilesc deitte compartimentele fuionale din structura organizatofia Priniriei Comunei
COTUSCA cu serviciile publicesi institutiile publice din subordinea Consiliului Local almanei
COTUSCA, in conformitate cu obiectul de activitate,ilaitiile specifice fiedrui compartiment sau
competerele acordate prin dispaia Primaruluisi Tn limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre
- compartimentele funionale din structura organizatafi@ Primiiria comunei CQUSCA sau intre
acesteai compartimente corespondente din cadrulatihor subordonate Consiliului Local,

- compartimentele din structura organizatoadPrinariei COTUSCA si compartimente similare din
celelalte structuri ale administr@ centrale sau locale diara. Aceste relai de cooperare extericase
stabilesc numai in limitele atribilor compartimentului sau a competelor acordate prin dispama
Primarului sau hatare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislaei n vigoaresi a mandatului acordat de primar, secretarul, vicegrul sau
personalul compartimentelor fummnale din structura organizatafiaeprezind Primaria comunei
COTUSCA in relaiile cu celelalte structuri ale adminigiea centrale sau locale, organisme, ONG-uri,
etc., din tard sau stfinatate. Fungonarii publici care reprezidtautoritatea sau instifia public Tn
cadrul unor organiza internaionale, instittii de Tnvatamant, conferire, seminariii alte activiiti cu
caracter interngonal au obliga si promoveze o imagine favorabikarii si Primariei Cousca.

e) relatii de inspedgie si control:

- se stabilesc intre compartimentele speatdiin inspate si control (compartimentul audit intern,
compartimentul buget-finante, contabilitate, impezi taxe) sau personalul mandatat prin digpoai
primaruluisi unitatile subordonate Consiliului Local sau care dgsdia activititi supuse inspeiei si
controlului, conform competeglor stabilite prin leggi acte normative in vigoare.

Art.46. Primarul conduce, indruirsi controlea activitatea compartimentelor fuienale din
cadrul prindriei, conform atribtiilor previazute de lege. Viceprimaruki secretarul Tndrugn
compartimentele funimnale conform atribilor pe care le au potrivit legii delegate deatre primar.
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Art.47. Atributiile compartimentelor din cadrul Primei comunei CQUSCA sunt
urmatoarele:

COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZI  TE SI
TAXE SI ACHIZI TII PUBLICE

Atributiile Activitatilor referitoare la buget-finante, contabilitatepozite si taxe sunt:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termeneléizute de lege, proiectul bugetului local al
comunei CQUSCA, asigurand prezentarea tuturor documentelor saeeprimarului si Consiliului
local in vederea aprobatrii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de Tncheiere a exelditougetar .

- Stabileste masurile necesare si solutiile leegeentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

- Verificd modul de Tncasare si cheltuire a siemdin bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incélcare tatagd, precum si masurile ce se impun.

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltrietu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

- Realizeaza studiile necesare n vederea apraledcatre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiufusrari publice, urmarind respectarea formelor lega
pentru fundamentare, contractare, garantare siuesate a acestora.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalifitirind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate sprelsve ordonatorului principal de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-econerpiezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitétilor din domeniul Tnvatamantusdinatatii, cultura, etc.

- Organizeaza, asigurd si raspunde de exeraitaomform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

- Asiguréd inventarierea anuala sau ori de catesie nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea coresgioare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilorfaon legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente perttbilsea necesarului de fonduri in vederea
elaborérii bugetului local, precum si pentru urméiverificarea ncasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, imf@z

- Asigura asistenta de specialitate pentru airilet Primariei comunei CDUSCA si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului local

- Asigurd si raspunde de respectarea legalipdivind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le sempre aprobare ordonatorului principal de credite.

- Urmareste si raspunde de respectarea si agdidaotararilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in donu¢eiconomico - financiar .

- Propune primarului angajarea, transferareacteararea si desfacerea rapoartelor de serviciu
sau contractelor de munca ale personalului din rslifs® si alte drepturi de personal (promovarea in
grade, trepte profesionale, premii in cursul anudusfarsit de an, calificative etc.) in condgiiegii.

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de speatialentru proiectele de hotarari in domeniile
de activitate ale directiei, in vederea promouariin Consiliul local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin acestuingmartiment, se colaboreazd cu urmatoarele
institutii:
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-Trezoreria 8veni;

- Administratia Finarelor Publice a Oraului Saveni;

- Directia Generala Regio#iad Finantelor Publice Bogani;
- Institutii de asistenta sociala;

- Institutii de Tnvatdmant;

- Institutii de cultura;

- Institutii sanitare;

- referitor la -IMPOZITE SI TAXE
se indeplinesc uitoarele atribdi corespunztoare actividtilor destisurate:

1. Activitatea de impunere fiséal

Activitatea de impunere fis@aare ca obiect stabilirea impozitelgrtaxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacel@ tansport, taxa pentru eliberarea certificatelor,
avizelor si autorizaiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reckani publicitate, impozitul pe
spectacole, taxe specigielte taxe locale).

v’ ldentificarea materiei impozabile ;

v’ Verificarea declangilor de impunere privind materia impozahilcorectarea erorilor privind
calculul impozituluisi stabilirea din oficiu a obligélor fiscale (in cazul nedepunerii declaiar
fiscale), conform documentelor existente in dosfsahl al contribuabililor ;

v Calcularea impozitelainand cont de Tncadrareadirilor si terenurilor in zonele de impozitare;

v Actualizarea borderourilor de debifiescideri ;

v' Consilierea contribuabililor privind modul de calal impozitelorsi taxelor localesi a altor
venituri la bugetul local ;

v Inventarierea materiei impozabile, conform previdelegale ;

v Inscrierea n evidasle fiscale a cazurilor noi privind materia impoal(cladiri, terenuri,

mijloace de transport, mijloace de reclagnpublicitate);
v’ Stabilirea, conform prevederilor legajea documentelor prezentate, a fagillor care se pot
acorda persoanelor fizigeintocmirea evidegei persoanelor fizice care beneficiade facilitti ;

v' Completarea dosarelor de Tnlesnire la plata implazigi taxelor locale ;

v' Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililaresi-au schimbat sediul sau domiciliuitee
alte organe fiscale;

v' Confirmarea debitelor transmise dire alte organe fiscale;

v Eliberarea certificatelor de atestare figcalizarea fielor de Tnmatriculare a mijloacelor de
transportsi completarea cu inforntia referitoare la impozitelgi taxele locale a segidi pentru
deschiderea procedurii succesorale;

v Inscrierea in evidaale fiscale a debitelor corespdtaare veniturilor la bugetul local;

v' Completarea registrului de partizi — venituri panavidemna impozitelorsi taxelor locale pe
categorii de venituri;

v Controleaza si verifica gestiunile proprii ale atiitpotrivit normelor legale in vigoare;

v' Realizarea situdlor centralizatoare privind debiteke incagirile impozitelor, taxelosi a altor

venituri la bugetul locai transmiterea situélor pentru inscrierea in evidencontabi.

2. Activitatea de inspge fiscali :

Inspetia fiscah are ca obiect verificarea bazelor de impuneregegalititi si conformititii
declaraiilor fiscale, corectitudiniisi exactititii indeplinirii oblig&iilor de citre contribuabili, respedtii
prevederilor legislgei fiscale si contabile, stabilirea difergglor obligaiilor de pla&, precumsi a
accesoriilor aferente acestora.
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v Verificarea declanglor fiscale ale contribuabililorsi compararea acestora cu Tnregiske

contabile;

Verificarea declandgilor contribuabililor, persoane fizice, cu sitisadin teren;

Redactarea adreseloatie contribuabili pentru solicitarea documentel@cesare clarifiarii

situaiei fiscale;

v Identificarea n teren a materiei impozabile nealetesi a proprietarilor acesteia, stabilirea
debitelorsi aplicarea sanwnilor conform prevederilor legale;

v’ Stabilirea diferetelor de debite corespuitpare declandilor eronate ale contribuabililosi
calcularea accesoriilor aferente;

v' Constatarea contravgifor si aplicarea saniunilor Tn ceea ce priwte declararea impozitelgr
taxelor locale;

v" Intocmirea raportului privind inspga fiscal, in care se vor prezenta conatiée inspediei, din
punct de vedere faptit legal.

AN

3. Activitatea de colectare a cregator fiscale
Colectarea creaglor fiscale condtin exercitarea aicinilor care au ca scop stingerea ctefor
fiscalesi se efectueaz in temeiul unui titlu de creghsau al unui titlu executoriu, digaz.

v’ Stingerea creaelor fiscale prin pldt, compensargi restituire, dup caz;

v’ Stingerea creaelor fiscale prin atuni de executare silitdesfisurate de &tre executorii fiscali,
potrivit prevederilor legale;

v' ldentificarea cazurilor Tn care se impune aplicangsurilor de executare silita crearelor

bugetare;

Emiterea Tgtiintarilor de plat, ca act preme#gor al executrii silite;

Emiterea somalor si a titlurilor executorii,

Emiterea adreselor de infiare a popririi asupra veniturilor debitorilgrtransmiterea acestora

tertului poprit impreua cu o copie certificata titlului executoriu;

Instiintarea debitorului despre infiarea popririi;

Intocmireasi transmiterea adreselor de sistare a popririgirutin care creaele au fost

recuperate integral sau pat;

Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile saobile, dug caz;

Inscrierea dreptului de ipoteta Birourile de cadastri publicitate imobilia;

Evaluarea bunurilor sechestrate;

Efectuarea awnilor privind publicitatea varizii bunurilor mobile sau imobile prin licitee;

Valorificarea bunurilor sechestrate;

Distribuirea sumelor amute Tn urma valorifigrii acestora, conform prevederilor legale;

Constatarea cazurilor de insolvabilitateerificarea anuala situaiei financiare a debitorilor

declarai insolvabili para la termenul de presctip;

Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazunilaraie se impune deschiderea procedurii de

reorganizare judicidrsau a falimentului, conform prevederilor legale;

Transmiterea dosarelor de executareasiiganelor de executare competente;

Anularea creaelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conforatanarilor Consiliului Local.
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4. Activitatea de incasare a impozitejotaxelor locale
v Incasarea impozitelor, taxelgiraltor venituri la bugetul local prin casieriilersiciului ;
v Realizarea borderourilor zilnicg a borderoului centralizator privind Tncasarea azifelor,
taxelorsi altor venituri la bugetul local prin casieriilersiciului ;
v’ Verificarea zilni@ a borderourilor de Tncasare a impozitelor, taxgl@ltor venituri la bugetul
local cu chitatele emise ;
v' Depunerea numerarului incasat la Trezorefief ;
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v' Completarea registrului privind evid@ndocumentelor cu regim special (chitaresi adrese de
confirmare debite);
v Realizarea situ#i centralizatoare privind incasle veniturilor la bugetul local.

5.Alte activitifi

v Intocmirea documentiei aferente proiectelor de Hodri privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelortaxele locale, aprobarea sau respingerea
Tnlesnirilor solicitate la plata impozitelgr taxelorsi a altor proiecte referitoare la activitatea
serviciului;

Realizarea rapoartelor privind incasarea venitutddugetul local;

Actualizarea bazelor de date privind impozitgletaxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;

v’ Eliberarea certificatelor de autentificare pentarspanele fizicai juridice (pentru consultarea
bazei de date privind impozitejetaxele locale prin Internet);

Redactareaaspunsurilor Tn activitatea de sghnare a petiilor, conform prevederilor legale ;
Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale

Exercitarea altor atribii stabilite prin acte normative, prin hoéri ale Consiliului Local sau
dispoziii ale primarului .

ANIAN

AN

- referitor la -CONTABILITATE BUGET se indeplines ¢ urmatoarele atributii:

v' Fundamentedzsi Tntocmete anual, la termenele piaute de lege, proiectul bugetului local al
Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelcgsare primarulgi Consiliului local n
vederea apralii bugetului anual ;

v' Asigura si raspunde de respectarea termeneigrocedurilor legale de elaborageadoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile pubkcenstitutile care colaboredzla finalizarea
proiectuluisi adoptarea bugetului ;

v Centralizeaz propunerile de la serviciile de specialitate alenBriei, de la regiilesi societitile
din subordinea Consiliului local, de la institie de Tn\atamant, énatate, cultuii etc. cu privire
la necesarul de fonduri pentru indeplinirea salmirsau, dup caz, executarea lugilor ce intra
n atribdiile lor ;

v Stabilate dimensionarea veniturilor proprii pe capitole bugetului local ;

v’ Verifica si analizeaz propunerile de rectificare a bugetului local, dedificare a alocgilor
trimestriale, de viri de credite, de repartizare pe trimesirde utilizare a fondului de rezeiyv
pe care le supune aptwh Consiliului local sau ordonatorului de credjte

v Intocmete contul anual de Incheiere a exgutii bugetar ;

v Stabilete misurile necesarssi soldiile legale pentru buna administrare, ntrelara si

executare a bugetului local ;

v Verifica modul de Tncasarg cheltuire a sumelor din bugetul locgl prezin& primarului si
Consiliului local orice neregalsau Tnélcare constatat precunsi masurile ce se impun ;

v' Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectaisaiptinei financiare si
informeaz lunar primarul ;

v' Realizeaz studiile necesare in vederea ajrobde citre Consiliul local a Tmprumuturilor ce
trebuie olinute pentru realizarea unort@mi si lucrari publice, urnarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garagiteaenbursare a acestora ;

v' Asigurd si raspunde de respectarea legdailit privind Tntocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate sprelsgye ordonatorului principal de credite ;
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Asigura pe baza documenteai tehnico - economice prezentate, fondurile n@egentru buna
functionare a unitilor din domeniul Tndtamantului, &natatii, asistenei sociale, cultut, etc.
Asigura inventarierea anualsau ori de cate ori este nevoie a bunurilor mategi a valorilor
banesti ce apatin comuneisi administrarea corespuitpare a acestora,

Asigura evaluareai reevaluarea bunurilor, conform legii;

Intocmate, pistreas, gestioneax si tine evidema la zi a dosarelor fiscale pentru demnitarii,
functionarii publici si salariaii din cadrul aparatului propriu de specialitatecahsiliului local
precumsi a unittilor subordonate;

Intocmate si tine evidena fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

Realizeaz calculul salariilor personalului aparatului praprii a uni@tilor subordonate
primariei;

Realizeaz calculul salariilor pentru asist@ginpersonali ai persoanelor cu handicap &dsil
minori;

Intocmate statele de platsi centralizatoarele salariilasi a reinerilor legale din salariu pentru
personalul aparatului proprgiale unigtilor subordonate pritriei;

Intocmate statele de platsi centralizatoarele salariilasi a reinerilor legale din salariu pentru
asistefii personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmate centralizatorul de salasii a situaiile recapitulative privind salariile;

Intocmate lunar declanga privind evidema nominai a asigurglor si a obligaiilor de plat
catre bugetul asigdarilor sociale si il Tnaintea lunar Casei judene de Pensii;

Intocmate lunar declanga privind obligaiile de plati la bugetul asigurilor pentrusomayjsi il
transmite la A.J.O.F.M.Botosani ;

Intocmate lunar, trimestrial, semestrigilanual drile de searstatistice privind salariile;
Colaboreaz cu celelalte compartimente pentru stabilirea saaedui de fonduri In vederea
elabodrii bugetului local, precurgi pentru urndrirea - verificarea ncasi veniturilor provenite
din chirii, redevete, locaii de gestiune, taxe, impozite;

Asigura asistera de specialitate pentru structurile Piiai comunei si pentru instittiile aflate
n subordinea Consiliului local ;

Urmareste si raspunde de respectargaaplicarea hairarilor Consiliului local, a dispodilor
primaruluisi a celorlalte acte normative in domeniul economiinanciar ;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitateérgpeproiectele de hatari in vederea
promovarii lor Tn Consiliul local ;

Exercif si alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normativengrotirari ale Consiliului
Local sau dispoui ale primarului ;

Tine evidera contabi a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) incadiri provenind din venituri cu destifia special si anume: venituri din vanzarea unor
bunuri apatindnd domeniului privat, venituri din fondul pentdrumurile publice,
venituri din fondul pentru locuie, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, danai
sponsoriZri, sume acordate de persoane fizice si juridicevéderea particiii la
finantarea unor gani de interes public

b) cote defalcate din impozitul pe venit conform léggisi in vigoare;

c) impozitul pe cidiri si terenuri de la persoane fizice;

d) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor dcensport dgnute de persoane fizice,
din impozitul pe veniturile din Tnchirieri de imd®j taxe pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat, folosite n alte scopuri deefitru agricultur sau silvicultug;

e) venituri provenind din impozitul peadiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport daute de persoane juridice, impozitul pe spectacadaituri
din valorificarea de bunuri ;

f) wvenituri provenind din concesiuni, inchirieri, vemi din recuperarea cheltuielilor de
judecat, imputaii si despgubiri, venituri din amenzilgi sangiunile aplicate potrivit
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dispoztiilor legale de organele proprii, venituri din vaf@warea bunurilor confiscate
potrivit legii, restituiri din fonduri din finatarea bugetérlocak a anilor preceden

Urmareste rezolvarea corespondenin conformitate cu prevederile legale;

Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in magede aplicarea hatarilor

Consiliului local;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectasegtnei financiare;

Asigura si raspunde de respectarea legdailit privind Tntocmirea si valorificarea tuturor

documentelor financiar - contabile pentru aprolmad®natorului principal de credite ;

v Verifica modul de Tncasarg cheltuire a sumelor din bugetul locgl prezin& primarului si
Consiliului local infornari privind exectia bugetat ;

v Prezinti anualsi ori de cate ori este necesar datele necesareupevritienierea sirii economice
si sociale a comunei ;

v' Asigura inventarierea anualsi ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiglevalorilor

banesti ce apatin comuneisi administrarea corespuitpare a acestora;

Intocmaste situaii financiare trimestrialgi anuale ;

Intocmate lunar contul de exega al cheltuielilor bugetarg balarta de verificare ;

Asigura Tntocmirea, circulda si pastrarea documentelor justificative care stau laabaz

Tnregistérilor in contabilitate ;

v' Asigurd plata drepturilor Bnesti cuvenite personalului din aparatul Consiliulcél, al

consilierilor etc. ;

Intocmaste si transmite situgiile statistice solicitate de organele in drept ;

Urmareste rezolvarea corespondenin conformitate cu legigia in vigoare ;

Urmareste si raspunde de respectarea afichotararilor Consiliului localsi a celorlalte acte

normative privind activitatea financiar — contahil

v Prezint, la cererea Consiliului local a Primarului, rapoartg informari privind activitatea , in
termenulsi forma solicitad ;

v Intocmete rapoarte de specialitate pentru proiectele d&dmdin domeniul de activitate.

AN

AN

AN

AN

SECRETARUL COMUNEI

- referitor la activitatea de administratie publica locala

v' Executi lucririle tehnice necesare pentru pitiga si desfisurarea alegerilor locale,
parlamentarai prezideniale precumsi a referendumurilor locale sautitnale, cu contribtia
tuturor compartimentelor fugionale ale aparatului propriu;

ActualizeaZ listele electorale permanente in conformitaterewederile legilor electorale;

Intocmate proiecte de dispatiiale primaruluisi rapoarte la proiectele de Bdiri, in domeniile

de competeqd;

v Inregistreas, n registrul special, in ordine cronologicdispoziile emise de primarsi
indosariaz exemplarul originagi documentgéa anexat acestora;

v' Asigurda aducerea la cugtinta publici a dispoziilor normative si comunic instituiei
Prefectului toate dispazie pentru exercitarea controlului de legalitate;

v' Asigura comunicarea dispazgilor primarului persoanelosi institutiilor interesate precungi
compartimentelor furtonale ale aparatului propriu, pentru aducereadaflinire;

v' Aduce la cungtintd publici proiectele de acte normative care urniesx fie dezfatute n
sedinele consiliului local precunyi data, orasi locul desfisurarii sedintelor publice, n
termenele preizute de lege;

v' Organizeaz dezbateri publice pe marginea proiectelor de actemative, la cererea
organizaiilor legal constituite;

ANIAN
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Multiplica si comunic proiectele de hétari, impreuél cu intreaga documeni@ presedintilor
comisiilor de specialitate ale consiliului localMederea emiterii avizelor;

intocmete procesele verbale ajedirtelor ordinare, extraordinarg de ndai ale consiliului
local,

Intocmeate minutelesedintelor consiliului local, in care se m@neaz votul fiecirui consilier
pentru fiecare proiect de lioére aflat pe ordinea de gile aduce la curginta publica;
Intocmeate raportul anual privind transpatardecizional in administréa publici;
Tehno-redactedz hotirarile adoptate de consiliul local le comuni@ prefecturii pentru
controlul de legalitate;

Soluioneaz plangerilesi reclamaiile cetitenilor repartizate de conducerea exectiv

Asigura asistem juridica in cauzele aflate pe rolul instator judeétoresti, in care figureaz ca
parte comuna CCUSCA ;

Initiaza aaiunile care se Tnainteain instami, impreud cu document# necesar;

Exercii ciile legale de atac pentru @prea domeniului publigi privat al comunei , a
drepturilorsi obligatiilor cu caracter patrimonigi a altor drepturgi obligatii legale ;

Studiaz dosarele aflate pe rgitine evidema acestora ;

Solicita investirea cu titlu executoriu a laddrilor judectoresti ramase definitive;

Comunic hotaréarile judedtoresti compartimentelor interesate;

Colaboreaz cu servicile de specialitate in vederea stabiliriterilor pe baza #&rora se
intocmesc documentde si se Tincheie contractele (concesionare, inchirieaspciere,
expropriere);

Asigura consultag juridica compartimentelor funmnale ale Priririei ;

Prezing, la cererea Consiliului locali a Primarului, rapoartgi informari privind activitatea
desfasurata , in termemnilforma solicitai ;

Analizeaz, indrum si coordoneaz activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001,;

Analizeaz notificarile formulate Tn baza Legii nr. 10/2001;

Rezola cererilesi intocmeate documentgle pentru aplicarea Legii nr.10/2001 ;

Prediteste dosarele pentru a fi discutates@ainele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 ;
Intocmaste referate privind dosarele cu notificformulate n baza Legii nr.10/2001.

- referitor la activitatea de secretariat

v

v
v

Asigura circulatia documentelor adresate Prim&@@lUSCA si Consiliului local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliulachl,

Urmareste realizarea raspunsurilor in termenulljega

Asigura evidenta si distribuirea corespondenteimjieé prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

Pastreaza arhiva primariei, preia periodic, de dengartimentele acesteia documentele ce
trebuie pastrate in arhiva;

Efectueazd Tmpreund cu personalul specializat imedail arhivistic din cadrul Primariei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza targar intocmite de fiecare compartiment n
parte si a indicatorului termenelor de pastrarevardelor documente;

Réaspunde de arhivarea, in conditiile legii, a totulocumentelor emise de Consiliul local si
Primar Tn numele acestora,;

Elibereaza, sub semnéatura , copii de pe orice iacarhiva Primariei sau Consiliului local, in
afara acelora cu caracter secret stabilit Tn colediegii;

Asigura activitatea de secretariat, circulatia doentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de coasesi selectionare a fondului arhivistic;
Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei igpare pe linia activitatii de arhiva si stabikest
masurile ce se impun potrivit legii;
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- referitor la activitatea de arhivare a documentd or

v

AN

Intocmate nomenclatorul dosarelor, cu indicatiwil termenul de #strare,si 1l Thainteaz
Directiei judgene a Arhivelor Statului pentru avizare;

Arhiveaz documentele creatg gestionate de Serviciul adminigimpublic si le predi pe baz

de proces verbal;

Arhiveaz dispoziiile primarului, in ordine cronologic

Arhiveaz dosarele cuprinzand ldeile sedinelor consiliului local, Tntocmind cate un dosar
pentru fiecargedina;

Participh la selegonarea materialului arhivistigi scoaterea din evidegha dosarelor aleacor
termene de gstrare au expirat.

- referitor larelatiile cu publicul
reprezindi baza comunigii in ambele sensuri, intre d&eni si administraie, o comunicare
profesional, decent si agreabifi ce are ca obiective:

v

v

v

<

AN NI NN

asigurarea accesului gratgiifpermanent la informee, atat in domeniul administrai locale, cat
si din alte domenii de activitate;

scurtarea timpulusi a efortului afectat de ca&tan rezoldrii unor probleme personale sau
comune unui grup;

verifica, Tnregistreaz si predi compartimentelor de specialitate ceregilelocumentele depuse
de ceiteni;

ofera informaii cetatenilor cu privire la stadiul in care seafloluionarea unui act, a unui dosar
depus la Priririe;

asigus respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 pdwvaiccesul liber la informile de interes
public;

organizeaz in cadrul punctului de informare-documentare atiiatiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

atribuie nunir de inregistrare a cererii, sesiz sau document#i prezentate sau transmise de
persoane fizice, organigeneguvernamentale, persoane juridice, etc.

asigus primirea, evidefiereasi expediereaaspunsului la petile ce sunt adresate Primnei
Cotusca (conform O.G. nr.27/2002 cu modificarile si coetarile ulterioare), in termenul legal;
semestrial, intocngée un raport cu privire la activitatea de smoare a petiilor;

asigus relatia cu societatea civij

elaborea programssi proiecte de implicare cgeneast,

asigus arhivarea documentelor inregistrate.

- referitor la activitatea privind resursele umane
Activitatea se des§§oara in subordinea diretia secretarului indeplingte urnitoarele sarcini:

v

v

v

DI NI AN

Propune spre aprobare consiliului local regulamedgworganizargi functionare al aparatului de
specialitate al primarulyi a uniétilor subordonate ;

Intocmate organigrama, statul de fuii@l aparatului de specialitate al primarului Sirititilor
subordonatsi le inainteaz spre aprobare Consiliului Local,

Propune, fundamentat, Primarului , spre aprobamasiGului Local, anuaki de cate ori este
nevoie, modifidrile structurale ale organigramei aparatului propde specialitatesi a
activitatilor din subordonate;

Intocmaste si actualizeaz statele de funi si le transmite spre aprobare Consiliului Local;
Intocmate regulamentul de ordine interiéaa aparatului de specialitate al primarului ;
Intocmate anual impreuna cu primarulsdi postului pentru fiecare futienar publicsi salariat;
Intocmate contractul colectiv de muigi contractul individual de muric
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Intocmate referatele, proiectele dispoitor privind angajarea, numirea, eliberarea dindii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabjbitin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;
Urmareste respectarea ponderii privind Tncadrarea intfude exectie si de conducere, precum
si a ponderii fundilor publice de exeaie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind enel
masuri pentru asigurarea transpgeenn exercitarea demiitlor publice, a fungilor publice si
n mediul de afaceri, prevenirgiasangionarea corugei;

Particip la agiunile de recrutare, selectagigncadrare a personalului;

Verifica condtiile de participare la concurs a candibis;

Intocmate tematicai bibliografia privind concursurile pentru ocupagasturilor vacante;
Asigura publicarea Tn préssi afisarea la sediul institiei a condiiilor solicitate pentru posturile
vacantesi urmareste primirea dosarelor de concurs;

Organizeai si desfisoani, in condiii de legalitate, concursurile privind angajareaspealului,
conform dispoaziilor primarului;

Asigura transmiterea rezultatelor concursurilor ;

Intocmate procesele verbale privind dasfrarea concursurilor, stabilirea rezultatelor pregu
cele privind rezolvarea contesiiar;

Intocmate, pistreaz si gestioneax dosarele personageprofesionale ale funionarilor publici
din cadrul aparatului propriu de specialitate ah§llului Local;

Efectueai lucrarile privind evidemasi miscarea personalului din Prima comunei CQUSCA,;
Intocmate proiectele de dispaiiisi celelalte luciri privind Tncadrareai promovarea in munca
si de verificarea indeplinirii deatre solicitani a condiiilor prevazute de lege;

Efectueai lucrarile legate de incadrarea, pensionaiidacetarea contractului de mungentru
personalul contractual din cadrul Péinei;

Efectueaz lucririle legate de incadrarea, suspendarea, transderpensionareai incetarea
raportului de serviciu, pentru fumenarii publici;

Asigura pastrarea copiilor dupcarnetele de muag

Tine evidena salariglor Tn programul REVISAL,;

Asigura inregistrareai pastrarea §elor de evaluare a performator profesionale ale personalul
contractual, a rapoartelor de evaluare ale tianarilor publicisi a fiselor posturilor din cadrul
serviciilor Primariei;

Organizeaz in luna decembrie pentru anul uitor, programarea concediilor de odihale
salariailor aparatului de specialitateurmareste efectuarea acestora;

Elibereaz adeveriie solicitate de personalul din cadrul Ptrmai privind incadrarea,;
Organizeai concursurgi examene in vederea ocup posturilor vacante;

Intocmate si tine evidenta salariatelor care sunt Tn concedidrpéngrijirea copiilor paala 2
ani;

Asigura intocmirea, completaraapastrarea dosarelor profesionalgersonale;

Tine evidemasi intocmeate Registrul Declatalor de interese;

Tine evidema declardilor de avere;

Introduce si actualizeaz programul cotinand datele furt@narilor publici si comuni@ in
termen de 10 zile orice modificare intervénin situaia acestora la Ageia Ngionala a
Funaionarilor Publici;

Intocmate Registrul pentru evidemdatelor personale ale salsti;

Intocmate proiectele de hartari cu privire la fungile publice conform Legii nr.188/1999
privind Statutul fungonarilor publici, republicat, cu modificrile si completirile ulterioaresi
Legii nr.161/2003 privind unele #auri pentru asigurarea transpasnin exercitarea
demnittilor publice, a fungilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea sangionarea
corugiei;

Calculeaz si tine evidema vechimii Tn munca pentru trecerea n §eBuperioare a sporului de
vechime ;
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Urmareste intocmirea fielor si rapoartelor de evaluare a perforrfedar profesionalgi stabilirea
calificativelor anuale pentru ticfunctionarii publicisi pentru personalul contractual al aparatului
propriu de specialitatg al unititilor subordonate;

Rezolha corespondan repartizat privind activitatea de personal;

Propune rasuri pentru Tmbuitatirea calititi muncii, organizarea muncii, colaborand in acest
sens cu celelalte compartimente ftioicale;

Intocmete Incadrarea in mufigi promovarea in funi a personalului;

Programeax participarea fungonarilor publicisi a personalului contractual la programele de
perfegionare organizate;

Primete de la compartimentele fummale aprecierile anuale ale fuiomarilor publici si
certifica absolvirea programelor de perfieaare din sistemul administia publice;

Asigura managementul carierei in fure public prin aplicarea principiului competg si al
profesionalismului, Tn vederea dezoiit profesionale individuale;

Urmareste recrutarea funionarilor publici in conformitate cu prevederile taGrii Guvernului
nr.611/2008 privind organizargadezvoltarea carierei fugionarilor publici si 1173/2008;
Propune programe concrete privind formagegerfegionarea profesionala funcgionarilor
publici;

Intocmate proiecte de dispdii si referate privind stabilirea componencomisiei paritargi a
comisiei de disciplia;

Transmite Agetiei Nationale a Fungonarilor Publici intreaga documeritasolicitati in vederea
asigudrii unei monitorizri corecte, exactg in termen a carierei furionarilor publici;

Solicita Agentiei Nationale a Fungonarilor Publici avizul privind fungle publice vacante din
institutie si transmite periodic situe funaiilor si functionarilor publici;

Indeplinatesi alte atribuii prevazute de lege sau Wrsinari date de primar.

In exercitarea atrikiilor ce i revin, colaboredizcu urmitoarele instittii:
- Institutia Prefectului Botosani;
- Consiliul Judgan Botosani ;
- Agentia Naonak a Fundonarilor Publici
- Instare judedtoresti
- Direcia General Regionai a Finamelor Publice Botgani;
- Inspectoratul Judetean de Politie;
- Poltia comunei Causca,
- Persoane fizicg juridice aflate n litigiu cu Pridiria Causca.

ACTIVITATEA DE INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

Este asigurata de catre inspectorul din daabtivitatii  Serviciului voluntar pentru situatile

urgenta a comunei CRUSCA.

In contextul angajamentelor asumate de Raendata de Uniunea Europeana in cadrul

Capitolului 1 ,Libera circulatie a marfurilor” sil @ecomandarilor Comisiei europene, a fost adoptata
OUG nr. 34/2006 care reglementeaza proceduriletdieuse a contractului de achizitie publica, a
contractului de concesiune de lucrari publice sioatractului de concesiune de servicii precum Si
modalitatile de solutionare a contestatiilor foratal impotriva actelor emise in legatura cu aceste
proceduri, aprobata cu modificari si completarndregea nr. 337/2006.

1. Scopul noii legislatii il constituie:

a) promovarea concurentei intre operatorii economici

b) garantarea tratamentului egal si nediscriminareaatprilor economici

C) asigurarea transparentei si integritatii procestduachizitie publica
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d) asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor puldiprin aplicarea procedurilor de atribuire.

2. Principiile care stau la baza intregului prodesachizitie publica sunt:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

C) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor publice;

g) asumarea raspunderii

3. Efectele urmarite:

a) deschiderea si dezvoltarea pietei de achizitii ipebl

b) instituirea unui cadru bazat pe incredere, congditiie si impartialitate:

c) eliminarea elementelor de natura subiectiva carpusea influenta deciziile in procesul de
achizitie publica;

d) eliminarea tratamentului preferential acordat ofmeil@r economici locali;

e) asigurarea’viabilitatilor” regulilor, oportunitatit, procedurilor si a rezultatelor;

f) eliminarea cerintelor restrictive:

g) obtinerea celei mai bune valori pentru fondurileblme, intotdeauna considerate ca fiind
insuficiente in raport cu necesitatile;

h) supravegherea costurilor procesului de achizitielipa, intelegand prin aceasta atat costurile
aferente administratiei, cat si costurile aferafggtantului;

i) limitarea aparitiei erorilor pe parcursul desfasii@ocesului de achizitie publica;

j) reducerea fraudei si a coruptieli.

Primaria comunei COJSCA ca autoritate publica la nivel local, in selnstevederilor art. 8
lit.”a” din OUG nr.34/2006, aprobata si modificagan Legea nr. 337/2006, prin activitatile perecde
desfasoara in cadrul Compartimentului Buget — fimaContabilitate, Impozitgi taxe si Achizitii
publice este o ,autoritate contractanta” si joackul de cumparator. Aceasta, dispunand de resurse
financiare, incearca sa satisfaca nevoile comuiniteg produse, servicii ori lucrari publice prin
atribuirea de contracte cum ar fi:

- contracte de lucrari:
- contracte de furnizare;
- contracte de servicii
Atributiile sunt urmatoarele
- organizeaza “Procesul de achizitie publicafeq@ezinta o succesiune de etape, dupa parcurgerea
carora se obtine produsul sau dreptul de utiliasmeestuia, serviciul sau lucrarea, ca urmarelauatr
unui contract de achizitie publica, care consta in:
1. Intocmirea programului anual al achizitiilor pubkc
a) identificarea necesitatii;
b) estimarea valorii;
C) punereain corespondenta cu CPV;
d) ierarhizarea;
e) alegerea procedurii;
f) identificarea fondurilor;
g) elaborarea calendarului;
h) definitivarea si aprobarea programului;
i) daca de impune, elaborarea si transmiterea anudtlintentie;
2. Elaborarea documentatiei de atribuire:
a) stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatescriptive;
b) stabilirea clauzelor contractuale;
c) stabilirea cerintelor minime de calificare, dacteeszul, a criteriilor de selectare;
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d) stabilirea criteriului de atribuire;
e) daca este cazul, solicitarea garantiei de partiejpa
f) completarea fisei de date a achizitiei;
g) stabilirea formularelor si modelelor;
h) anunt catre MFP privind verificarea procedurala
1) definitivarea documentatiei de atribuire.
3. Chemarea la competitie
a) publicarea anuntului de participare;
b) punerea la dispozitie a documentatiei de atréyui
c) raspuns la solicitarile de clarificari;
d) reguli de participare si de evitare a conflictudeiinterese;
4. Derularea procedurii de atribuire:
a) daca este cazul, primirea candidaturii si seleataamdidatilor;
b) daca este cazul, derularea rundelor de discultii;
c) termen pentru elaborarea ofertelor;
d) primirea ofertelor;
e) deschiderea ofertelor;
f) examinarea si evaluarea ofertelor;
g) stabilirea ofertei castigatoare;
g) anularea procedurii daca este cazul,
5. Atribuirea contractului de achizitie publica salcheierea acordului-cadru;
a) notificarea rezultatului;
b) perioada de asteptare;
c) daca este cazul, solutionarea contestatiilor;
d) semnarea contractului sau incheierea acordululcadr
6. Incheierea dosarului de achizitie;
Definitivarea dosarului de achizitie publica
7. Derularea contractului sau acordului-cadru:
a) daca este cazul constituirea garantiei de bunauérec
b) intrarea in efectivitate;
c) indeplinirea obligatiilor asumate si receptii palef
8. Finalizarea contractului:
a) receptia finala;
b) daca este cazul, eliberarea garantiei de buna #eecu
9. Analiza procesului
a) concluzii;
b) masuri de imbunatatire.
- Deruleaza proceduri de atribuire a conttactée achizitii publice cum ar fi:
1. - licitatia deschisa;
2. - licitatia restransa,;
3. - dialogul competitiv;
4. - negocierea,;
a) - negociere cu publicare mb#h a unui anunt de participare;
b)- negociere fara publicareaafakila a unui anunt de participare;
5. - cererea de oferta;

- are dreptul organizarii unui concurs de 8otuprocedura speciala prin care se achizitiaaea
domeniul amenajarii teritoriului, al proiectariinanistice si peisagistice al arhitecturii sau alyscrarii
datelor un plan sau un proiect prin selectareataieege baze concurentiale de catre un juriu ousia
acordarea de premii;
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- Achizitioneaza direct, produse, servicii sau luciamasura in care valoarea achizitiei estimate nu
depaseste echivalentul in lei a 30.@200 pentru fiecare achizitie de prodsisgervicii si 100.000
euro pentru fiecare lucrare:

- Publica in conditiile art. 17 si 29 din OUG nr./3d@06:

. ,anuntul de intentie” :

. ,anuntul de participare la licitatia desa” :

. ,anuntul de participare la licitatia mestsa :

. » anuntul de participare la dialogul caatipv”

., anuntul de participare la negociere”

. » anuntul de atribuire”:

pentru: a) achizitiagteduse;
b) achizitia de servicii;
c) achiaitle lucrari;
7. , anuntul pentru concursul de solutii”
- anuntul de participare la concurs;
- anuntul privind rezultatul concunsul
- Intocmireai depunerea documeniitor pentru deschiderea de finane, pe baza
documentailor tehnice avizate ;
- Intocmirea si depunerea anunturilor deritie, de participare si de atribuire pentru lijzabe
la Monitorul Oficial ;
- Organizeazlicitatia/cererea de oferte in conformitate cu O.U.G.r2B@6 pentru obiectivele
de investiii privind constru¢ia de locuine, care presupune:
- caiet de sarcini;
- stabilirea comisiei de andlia ofertelor;
- anunpublicitar;
- documenta referitoare la licitae/cerere de oferte;
- prezentarea, primirea, deschiderea dterte
- Intocmirea procesului verbal de adjudegseanunarea cétigatorului;
- Incheierea contractului.

OO WNPE

ACTIVITATEA DE URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Este asigurata de secretarul comunei care are mnatoarele atributii :

v' Initiaza Tntocmirea documentddor de urbanisnsi amenajarea teritoriului administrativ al
comunei ce se exeautin bugetul local sau din alte fonduri;

v' Se Ingrijgte de aplicarea planului urbanistic gensral regulamentului de urbanism aferent, pe
care apoi le detaliazi reglementeazprin planurile de urbanism zonaliede detaliusi prin
autorizaiile de construirgi de desfiinare;

v OrganizeaZ consultarea cétenilor in vederea avizii si aprokirii planurilor de urbanism in
conformitate cu prevederile legale;

v Asigura respectarea prevederilor legale privind prtiéegd conservarea monumentelor istorige
arhitectud, a parcurilogi a tuturor zonelor protejate, indiferent de natacastora;

v Asigura emiterea certificatelor de urbanisimautorizaiilor de construiresi desfiintare pe
teritoriul comunei;

v’ Elibereaz certificate de urbanism, autoridale construire-reconstruire, modificare, extireler
reparare, protejare, restaurare, conservare etc.

v Propune nasurile de intrare Tn legalitate a constiilmr executate #ra autorizaii sau prin
nerespectarea autoriior;
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Asigura respectarea disciplinei Tn consttiuconform competetelor stabilite prin lege;
Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finagaducérilor autorizate pe baza
declaraiilor inregistrate;

Particigh impreuna cu , comisia constituie de catre primeomhunei la recefa construdilor
autorizate in baza gtiintarilor transmise la prirrie de titularii autorizailor.

COMPARTIMENTUL CADASTRU SI AGRICULTURA

Acest compartimentul este subordonat secretasulie in componenta sa 1 functionar public

cu urmatoarele atributii :

v

v
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Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cabak specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al comunei COUSCA;

Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu invaetaa, cadastrarea tehnico-imobiliard si a
planurilor cu retelele subterane de pe teritorarhanei;

Colaboreaza cu persoana respongairivind Registrul Agricol si Administratie Pubfid_ocala,
Juridic referitor la terenurile care fac obiectudou litigii cu Primaria comunei COJSCA,
efectueaza analize referitoare la expertizele topo;

Avizeaza documentatii privind schimbul de terensii retrocedarile imobilelor conform
legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu persoana respongaiivin activitatea de Urbanism, Amenajarea Teiiti Si
Disciplina in Constructii pentru eliberarea avizepwivind amplasamentul bunurilor imobile in
extravilan;

Asigura intocmirea documentatiilor cu propunerifpemtribuirea de denumiri de strazi;
Lucrarilor de cadastru imobiliar - edilitar si denstituire a béncii de date;

Organizeaza si intocmeste banca de date compu@enzevind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al comunei;

Asigurad arhivarea documentelor serviciului Tnh confitate cu legislatia in vigoare si raspunde
pentru acestea;

Rezolvd corespondenta privind activitatea companitmui si rdspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor;

Rezolva sesizérile cetatenilor referitoare la peoidle de cadastru de specialitate;

Constaté contraventiile si aplica sanctiunile sptenzatoare;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiect&ehdtarari in domeniile de activitate ale
serviciului, Tn vederea promovarii lor in Consillatal;

Face propuneri privind schimbarea destinatiei wamnuri corespunzator necesitatilor comunei ;
Prezintd la cererea Consiliului local si a primarutapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general,

Gestioneaza datele tehnice privind cadastru inabiédilitar la nivelul comunei CDUJSCA;
Participa la constituirea bancii de date prin imstrgrea si inventarierea datelor cadastrale;
Intretine baza de date privind cadastrul imobiédilitar la nivelul comunei CTUSCA;

Participa la activitatea de intocmire a inventarddanurilor din patrimoniu care se realizeaza
anual sau ori de cate ori este nevoie;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic al anbunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice;

Asigura intocmirea documentatiei pentru schimberbdnuri (terenuri, constructii);

Actioneaza pentru clarificarea regimului juridicuedor bunuri si intocmeste documentatia pentru
includerea lor in patrimoniu;

Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2@88ura verificarea si primirea dosarelor;
asigura calculul punctajului conform criteriilorrapate si intocmirea listei de prioritati; verifica
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loturile solicitate de tineri in vederea atribuiriidentifica noi loturi de teren; asigura
documentatia necesara in vederea intocmirii plémucadastrale, a declararii la rol si intabularii
terenurilor conform legii; intocmeste Raportul dpesialitate si documentatia necesara la
proiectul de hotarare privind aprobarea listei derftati si a propunerilor de atribuire; transmite
documentatia serviciului de specialitate in vedéneheierii contractelor de comodat;
Asigura actualizarea bazei de date a aplicatidunurile apartinand domeniului public si privat,
realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii distemul informatic ;
Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondpatafica, redacteaza raspunsurile in termen;
Asigura relatia cu publicul pentru problemele deegaspunde;
Asigura si raspunde de respectarea legislatiegioare pentru domeniul sau de activitate;
Exercita si alte sarcini stabilite de conducereagatinpentru domeniul sau de activitate;
Furnizeaza date prin generarea de harti tematice;
Compartimentul Cadastru si Agriculuexercitad si alte atributii stabilite prin legi salie acte
normative, prin hotarari ale Consiliului local séigpozitii ale primarului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, commpaentul colaboreaza cu urméatoarele institutii:

- O.C.P.1,;

Institutii de proiectare-cercetarelomeniu.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA ,
SECRETARIAT ADMINISTRATIV , STARE CIVILA

Acest compartimentul este subordaiact secretarului comunei QUSCA si cuprinde 3

posturi de fungonari publici, fiind doar 1 post ocupat si exesailrmatoarele atributii:

ANIAN ANIAN

ANIAN

ACTIVITATEA PRIVIND REGISTRUL AGRICOL

Conduce activitatea privind Registrul Agricol comfo Ordonarei Guvernului Romaniei nr.
28/2008;

Urmareste completarea corecpotrivit legii, a evidetei specifice din Registrul Agricol;
Asigura eliberarea certificatelor de proditior si a biletelor de adeverire a propéigt si sanatatii
animalelor din gospadlile populgiei pe baza evideai specifice din Registrul Agricadi a
controlului efectuat in teren;

Intocmate si actualizeaz evidena cresatorilor de animale de pe teritoriul comuneitGea ;
ElibereaZ certificate privind dgnerea de teren agricol pe teritoriul comunei sace intocmirii
formelor pentrisoma;j ;

Intocmate documentgile pentru aplicarea prevederilor Legii fonduluintiar ;

ElibereaZ adeverigele Tn urma emiterii ordinului Prefectului sau, dwaz, a hairarii Comisiei
Judeene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fonduhciar, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Asigura evidena si folosirea raionak si complet a terenurilor agricole aparand
producitorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local

Controleaz si determiri aplicarea legist#ei n vigoare cu privire la cggerea, exploatares
ameliorarea animalelor, folosireaticmaki si eficienti a culturilor furajeresi suprafeelor de
pasunisi pajisti naturale;

Recomand tuturor categoriilor de prodétori agricoli tehnologii specifice pe zogemicrozone,
privind cultura plantelosi cresterea animalelor ;

Indruma produditorii agricoli In ceea ce prigge cultivarea suprafelor deinute si aplicarea
tehnologiei pentru fiecare culéyr

Elibereaz adeveritele privind datele evideiate in Registrul Agricol,
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Organizeai si intocmate banca de date computerizatcompartimentului;

Gestioneax banca de date privind fondul funciar la niveluitt&iului administrativ al comunei
COTUSCA ;

v" Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitatérypg@roiectele de hatari in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea pro#ovor in Consiliul local ;

Asigura arhivarea documentelor compartimentului Tn conftata cu prevederile legale ;
Rezolha corespondaa privind activitatea compartimentului conform kgiiei in vigoare ;
Prezinti la cererea Consiliului locali a Primarului rapoartai informari privind activitatea
compartimentului, in formg termenul solicitate.

AN
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in exercitarea atriliilor ce Ti revin legat de Registrul Agricol colateaz cu:
- Instare judedtoresti;
- Direg¢ia Judeeara de Statistig Botosani ;
- Diregia Sanitar - veterinarBotosani ;
- Consiliul Judgan Botosani ;
- Prefectura judelui Botosani ;
- D.G.A.l.A.- Botosani

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELAR A SI ASISTENTA SOCIALA

Aceasta activitateste asigurata de 1 angajat, functionar publicxéegie, care are urmatoarele
atributii:

v" Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflatdificultate in cadrul unitatii administrativ
teritoriale asigurand centralizarea si sintetizareastor date si informatii;

v' Colaboreaza cu serviciile publice descentralizdee ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

v'Identifica copiii aflati in dificultate de pe teoitiului comunei si stabileste masurile de proteatie
acestora;

v Intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-siaci copilului aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sapiadcaz, a unor masuri educative pentru copil;

v' Determina pozitia copilului capabil de discernamant privire la masura propusa asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale dd drele fapt;

v Acorda copilului capabil de discernamant asistentprijin in exercitarea dreptului sau la libera
exprimare a copilului;

v' Depune diligentele necesare pentru clarificareaaséi juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea ideatifi unor solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului, reintegrarea in familia natlasesau, dupa caz, adoptia;

v/ Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta piectararea judecatoreasca a abandonului de
copii in conditiile legii;

v' Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistentpéeialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i
revin;

v Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmarestsupravegheaza modul de aplicare al acestor
hotarari;

v Identifica familii sau persoane carora sa le pdaiacredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pafa gradul al patrulea inclusiv;

v Identifica, evalueaza si pregateste persoane aaregveni asistenti maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea tmas

v' Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persdanecare au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarm@nioase a acestora;
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v' Acorda asistenta si sprijin parintilor copiluluilaf in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

v' Supravegheaza familiile si persoanele care au pimincredintare copii pe toata durata acestei
masuri, precum si parintii copilului aflat in difitate, dupa revenirea acestuia in mediul lor
familial ;

v Pregateste integrarea acestuia sau reintegraréllgbin familia sa naturala, intr-o familie
substitutiva temporara sau in familia adoptiva, alupaz, inclusiv prin asigurarea unor spatii
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contaetsonal si nemijlocit al copilului cu parintii
sai;

v’ Verifica si reevalueaza cel putin odata la treii limprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dgaa, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia ;

v' Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilopitului urmarind daca acestia isi pot asuma

responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligmtiata de copil, astfel incat sa previna aparitia

situatiilor ce pun in pericol securitatea si detaaa copilului;

Identifica familile sau persoanele care doresadopte copii de pe raza comunei;

Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte ¢qantru a le fi incredintati copii spre adoptie s

face propuneri comisiei competente in acest sens;

v" Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritbdomunie , precum si a relatiilor dintre acestia
si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel pudbi ani de la incuviintarea adoptiilor, pe cae |
au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu priviee aceste aspecte, trimestrial sau la cererea
acesteia, sprijina parintii adoptivi ai copilulai indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca
este adoptat, de indata ce varsta si gradul deritadtual acestuia o permite;

v' Asigura masurile necesare pentru protectia, innmedgg urgenta, a copilului aflat in dificultate,

inclusiv pentru plasamentul copilului in regim dgenta;

la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legiterne;

Colaboreaza cu serviciile publice specializate peptotectia copilului din judet;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutorasointocmite in baza prevederilor Legii nr.

416/2001, cu modificarile si completarile ulteriear

Intocmestesi tine evidenta alocatiilor pentru nagauti acordata in baza prevederilor Legii nr.

416/2001, cu modificarile si completarile ulteriea

Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatstat pentru copii la DGMPS Botosani ;

Indeplineste si alte atributii prevazute de legeisaarcinari date de consiliul local ori de primar

Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza aagteutiile care le solicita;

Verifica activitatea asistentilor personali insotitai persoanelor cu handicap, intocmind raport

individual pentru fiecare caz in parte;

Intocmate dosarele pentru pensionarea asigtenpersonali ai persoanelor cu handicgp

elibereaz adeverige privind achitarea contrilpiei de asigutri socialesi le inainteaz la Casa

Judeeari de Pensii.
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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI DESERVIRE

Este format din 1 angajat cu contract de munecea sifla in subordinea directa a viceprimarului
si indeplineste urmatoarele atributii:
- Asigura conditiile materiale pentru functionaRr@mariei;
- Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate irtate;
- Controleaza si asigura curatenia in spatiile Briei.
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COMPARTIMENTUL CULTUR A

a carui program se desfasoara, conform Regulamermitopriu de functionare a Caminelor si a
bibliotecilor comunale.

CAPITOLUL VI

In cadrul Consiliului local functioneaza o serie de compartimente si servicii dupa cum

urmeaza:

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, GOSP ODARIE
COMUNAL A S| DRUMURI

Aceasta este 0 structdrspecializat, cu o dotare specificcare se constituie in subordinea
viceprimarului, destinatasexecute activitti de prevenire, monitorizarg gestionare a sittigor de
urgena in sectorul de competgin asigud coordonarea de specialitate a acitilitr de apirare
Impotriva incendiilorsi de protede civila, indeplingte atribdiile de prevenire a riscurilor producerii
unor situai de urgems, prin activiiti de indrumaragi control, intervine in timp oportun pentru limies
sau Tnfiturarea consecialor situaiilor de urgema si sa efectueze awni de ajutorsi salvare a oamenilor
si a bunurilor materiale in caz de dezastre, in ecame cu celelalte structuri abilitate pentru asezae
situgii.

a) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplingte atribuiile legale si
presteaz servicii intr-unsector de competeta stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situa
de urgera “Nicolae lorga” al judeului Botosani. In cadrul acestei activitati functioneaza un
salariat cu contract de munca.

b) Compartiment Gospodarie comunalaaflat in directa subordonare a viceprimarului si
are in componenta doi muncitori care isi desfesaativitatea conform fisei postului.

c) Compartimentul Drumuri in cadrul caruia functioneaza un singur mungditme se afla in
subordinea viceprimarului a carui activitate sefdgoara conform fisei postului .

Atribu tille comisiei pentru monitorizarea, coordonareasi indrumarea
metodologica a dezvolfirii sistemului de control intern/managerial din cadul
UAT Comuna COTUSCA sunt:

Presedintele CM coordoneazrocesul de implementare a SCM, darimd parcurgerea celor 10
etape astfel:

o Etapa l. Stabilirea obiectivelor genergilspecifice ale entitii publice.

o Etapa Il. Stabilirea activitilor si agiunilor/operaiilor, pentru realizarea obiectivelor
specifice.

o Etapa lll. Descrierea modului de organizardunctionare a SCM, respectiv stabilirea
arhitecturii SCM.

o Etapa IV. Identificarea riscurilor care pot afectalizarea obiectivelor. Elaborarea
registrelor de riscuri (RR) constituirea echipei de gestionare a riscurieGR) .
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Inventarierea riscurilor (evaluarea) la nivelul qartimentelor, precum si monitorizarea
acestora in vederea stabilirii controalelor intecneespunzatoare.
Etapa V. Stabilirea modadiilor de dezvoltare a SCM.
Etapa VI. Inventarierea documentelor, a fluxurderinformaii si a proceselor.
Etapa VII. Stabilirea unui sistem de monitorizamdeafsurarii activitatilor si agiunilor.
Etapa VIII. Autoevaluarea reaflidi obiectivelor generalgi specifice.

o Etapa IX. Elaborarea procedurilor op@aale de lucru (PO) pentru actitite entititii.

Elaborarea procedurilor de lucru deétre persoanele cu atributii in activitatile respest

Supervizarea deitre CM, conform codifigrii procedurilor din etapa V. Procedurile trebamzate de
seful Comisiei de monitorizare si aprobate de Oadlonul principal de credite.

o Etapa X.Elaborarea programului de pregjre profesionat in domeniul SCM.

- & elaboreze programul de dezvoltare a sistemuluical®rol managerial cared scuprindi,
obiectivele, agunile, responsabilitile, termenele, precungi alte componente ale asurilor,
conform art. 2 (2), din O.M.F.P. nr. 946/2005 pmii
codul controlului intern, republicat;

- sdurmaresa crearea la nivelul uritilor din subordine a unor structuri pentru

monitorizarea, coordonagg@ndrumarea metodologia subsistemelor de control
managerial;

- sasolicitesi sa primeasé de la uniitile subordonate inforami semestriale Tn
legtura cu progresele inregistrate privind dezvoltardessiemelor de control

managerial;

- IntocmireaRegistrului de procese verbale algedintelor de lucru;

- s informeze periodic managerul instiei cu privire la progresele inregistrate indiega cu
dezvoltarea sistemului de control managerial,

- Comisia de monitorizare (CM) elaboré@aRitugia centralizatoare trim/anua$i Raportul asupra
stadiului implemeritrii SCM si 1l ThainteaZ conducerii instittiei pentru aprobare.

O O oo

Art. 2. Modul de lucru al comisiei

2.1. Comisia se intrugie de regul lunar sau la iniativa prgedintelui, pe baz de convocator
transmis prin secretarul comisiei cu 5 zile fitlcare Tnainte de datadinei.

2.2. Comisiagi desfisoai activitate pe baza programului de dezvoltare trsislui de control
managerial al comunei, aprobat prin disgiezx primarului.

2.3. Membrii comisiei care din motive obiective pot participa lasedinele comisiei au
obligaia 1 desemneze in scris un Tnlocuitor peredina respectis.

2.4. Sedintele lunare vor fi prezidate de peglintesi au la baiz ordinea de zi propdsprin
convocator.

2.5. La inceputul fiezei sedine prgedintele va supune la vot ordinea de zi care sebamu
votul majori&tii membrilor prezeti.

2.6. Deciziile comisiei se iau cu votul a jatate plus unul din nuiinul membrilor prezeg in
cazul in care se constagalitate de voturi votul pgedintelui este decisiv.

2.7. Deciziile comisiei au caracter obligatoriu panrmembrii comisiesi sunt consemnate n
procesul — verbal gedinei.

2.8. Procesul — verbal gkdinei comisiei se redacteazle cGtre secretarul comisiaii va fi
comunicat membrilor comisiei in termen de 3 zilerdtoare de la datgedintei.

2.9. Procesul — verbal gledinei va consemna sarcini, responsalilitsi termene pentru
implementarea sistemului de control managerial. Bi@ntomisiei sunt responsabili de realizarea
masurilor/agiunilor aprobate in cadrul comisiei de monitorizare@ordonargi indrumare metodologic
pentru implementareg/sau dezvoltarea sistemului de control managéamiahdrul comunei.
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2.10. In funde de necesitate comisia poate fimea si prin grupuri de lucru organizate pe
domenii, cu respectarea procedurii descrise 13.42.8.

2.11. Tn cadrul grupurilor de lucru membrii desea®ieprin consens o persaanu atribuii de
coordonatosi 0 persoa# cu atribuii de secretar.

2.12. Procesele — verbale ale grupurilor de luonfiprezentate igedinta lunaé a comisiei.

Art. 3. Presedintele comisiei are urnitoarele atributii:

3.1. Conducaedinele comisiei, aprabactivitatile specifice in cadrul  acestaiadispune
comisiei realizarea de luasr specifice;

3.2. Urmireste prin secretar respectarea termenelor propusmdrul comisieisi decide
asupra rasurilor care se impun pentru respectarea lor;

3.3. Decide asupra partiéiii la sedinele comisieisi a altor reprezentandin cadrul
primariei a cror prezem este necesapentru clarificareai soluionarea problemelor discutate;

3.4. Intocmete rapoarte trimestriale privind modul de indepénia programului de
dezvoltare a sistemului de control managerial Wrdaprimariei pe baza rapoartelor elaborate de
catre sefii de compartimente;

3.5. Indruni compartimentele din structura autatiit publice locale in elaborarea
programelor in realizareg actualizarea acestogain alte actividiti legate de controlul managerial.

Art.4. Atribu tiile secretariatului comisiei sunt:

4.1. Redactedazconvocatorukedintelor lunare, inclusiv ordinea de giasiguéi convocarea
membrilor comisiei;

4.2. Redactedazprocesul — verbadi il transmite membrilor comisiaii celor nominaliza
pentru rezolvarea sarcinilor dispuse@alina;

4.3. Organizeazdeshsuraressedinelor de lucru ale comisiei;

4.4.Tine evidema documentelogedintei.

CARDLUL VII
DISPOZITII FINALE SI TRANZI TORII

Art.49. Prezentul regulament se completeaa orice alte prevederi cuprinse in lediglacare
privesc probleme de organizare, sargirdtribuii noi pentru fungonarii primariilor.

Art.50. Reprezentani compartimentelor sunt obligasa asigure cuncgereasi respectarea de
catre intregul personal a regulamentului dg.fa

Art.51. Prezentul regulament cuprinde attibe principale ale fiegrui compartiment funional.
Acest regulament poate fi modificat ori de catermtesiitile legale de organizarg disciplina muncii
o0 solicita.

Art.52. Personalul Comunei CIJSCA este obligat & cunoasg si si respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art.53. Prezentul Regulament de Organizgir&undionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizater&cUAT Comuna CQUSCA care #spund de necesitatea,
oportunitateai legalitatea atribtiillor prevazute.
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Art.54. Toate compartimentele UAT Comuna TOSCA au obligaia de a colabora in vederea
soluionarii comune a problemelor curente ale comunei .

Art.55. Compartimentele din structura organizatbric UAT Comunei CQUSCA transmit, in
termenul predzut, la solicitarea Compartimentului resurse umammepuneri pentru Regulamentul de
Organizare si Funionare, organigrama, statul de ftingi numarul de posturi.

Art.56. Compartimentele din structura organizatdra&c Comunei au oblige de a comunica
Compartimentului resurse umane, propuneri pentite anodificare intervenitin atribdiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aqlca legislgei apirute ulterior aprofrii prezentului
regulament, precumi aplicarii, conform legii, a hatrarilor Consiliului Localsi dispoziiilor Primarului.

Art.57. Modificarile intervenite in atribtile compartimentelor din structura organizatorsm
aproba prin “fga postului” personalului acestora.

Art.58. Toate compartimentele UAT Comunei COSCA sunt obligate ca in termen de 5 zile de
la data solicitrii sa puri la dispoziia celorlalte compartimente din structura orgamigag a Comunei
COTUSCA informgiile si/sau documentele necesare indeplinirii atiitmr prevazute in prezentul
Regulament.

Art.59. Toate compartimentele UAT Comunei TOSCA au obligsia de a pune la dispaia
Centrului de Informare a Caeanului, in condiile legii, informgiile de interes public privind domeniul
specific de activitate.

Art.60. Toti salariai Comunei #spund de cungtereasi aplicarea legiskgei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.62. Compartimentele din structura organizatbria Comunei intocmesc proiectele de
hotirari ale Consiliului Loca$i dispoztii ale Primarului specifice domeniului de activeat

Art.63. Toti salariaii au obligaia de a aplica intocmai politica referitoare laitetd si de a
aplica corespuritor cerirtele standardului de management al ggillituprinse in procedurile generaile
specifice, precungi in documentele stabilite pentru sistem.

Art.64. Circuitul documentelor care rezultdin indeplinirea atribgiilor compartimentelor
primariei aprobate prin prezentul Regulament de Orgaaiga-unaionare va fi aprobat prin dispoz
Primarului.

Art.65. Regulamentul de Organizarg Fungionare se modifit si completeaz, conform
legislaiei intrate Tn vigoare ulterior apraidi acestuia.

Art.66. Regulamentul de OrganizagieFunaionare se reactualizeazri de cate ori se impune.

Art.67. incilcarea dispoziilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de condaita fungionarilor
publici atrage dspunderea disciplinama funcionarilor publici, Tn condiile legii.

Art.68. Comisiile de disciplia au competeia de a cerceta iélcarea prevederilor codului de
conduit si de a propune aplicarea sanailor disciplinare, in condiile legii.
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Art.69. In cazurile in care faptelésrsite intrunesc elementele constitutive ale unoraiaiuni,
vor fi sesizate organele de uirine penai competere, in condiile legii.

Art.70. Fungionarii publici spund potrivit legii Tn cazurile in care, prin falgt sivarite cu
Tncalcarea normelor de condaiprofesional, creeai prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL VII
INDATORIRI GENERALE

Art. 71. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corediie si in termen a ludrilor
repartizate de conducerea Comunei sau solicigt@tce alte instittii, ageni economici sau persoane
fizice, astfel incatssporeastincrederea n institia Primaruluisi a celor care o reprezit

v Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea conviagenlitice Tn exercitarea atrilitlor care
le revin;

v' Conformarea intocmai dispoidor date sau transmise de conducerea Comunei;

v’ Piastrarea secretului de serviciu, Tn caiiléi legii;

v’ Pastrarea confidefalitatii informatiilor sau documentelor de care iau csimia Tn exercitarea
functiei;

v’ Interzicerea soliclirii sau accegpirii, direct sau indirect, de daruri sau de alte raag, Tn
considerarea funiei publice;

v Interzicerea primirii Tn mod direct a unor cereréaor rezolvare intt Tn competeta lor ori 4
intervind pentru soltionarea acestora;

v La numire, precuni la eliberarea din funie, funaionarii publici din cadrul Prirriei Comunei

COTUSCA sunt obliga sa prezinte conducerii, declara de avere;

v Perfegionarea pregirii profesionale Tn cadrul institiei sau urmand cursuri de perfienare
organizate in acest scop;

v' Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privigdatutul Fungonarilor Publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Legii.58/2003 - Codul Muncii,cu modificarile si
completarile ulterioare precugna celorlalte prevederi specifice adminiggapublice.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
SECRETAR COMUNA
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