ROMANIA
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e-mail : autoritatealocala@yahoo.com

DISPOZITIA NR
din 2021

Privind aprobarea Regulamentului Intern pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Poduri si serviciilor subordonate

Avdnd in vedere referatul nr. 2930 din .12.2020, intocmit de secretarul comunei Poduri, prin
care solicitd emiterea actului administrativ cu privire la aprobarea Regulamentului Intern pentru
Junctionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Poduri si serviciilor subordonate

In conformitate cu prevederile :

-Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini din anexa nr. 1 la Ordinul nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdiilor publice,

- art.241 din Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

- art. 154 alin.(2) 5i(3) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

In temeiul art.196 alin.(1) lit.b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, emit urmdtoarea:

DISPOZITIE :

Art.1- Se aprobd Regulamentul Intern pentru functionarii publici si personalul contractual
din aparatul de specialitate al primarului comunei Poduri si serviciilor subordonate previzut in
anexa care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2- Cu ducerea la indeplinire a prezentei se insdrcineazd functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Primarului si serviciilor subordonate.

Art.3- La data emiterii prezentei dispozifii, orice alte prevederi contrare isi inceteazd
aplicabilitatea.

Art.4- Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei Prefectului-Judeful Bacau, in vederea
exercitarii controlului de legalitate, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Poduri si serviciilor subordonate si va fi publicatd in pe site-ul primdriei.

5 Prigp_@"_ Contrasemneaza,
MICLAUSIHANANARCISA Secretar general
% SANDU POPA CRISTINA




ANEXA DISPOZITIENR. / 2021

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- (1) Primaria Comunei Poduri, judetul Bacau este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu
hotararile.Consiliului Local Poduri privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

(2) Activitatea primadriei este reglementati de urmitoarele acte normative:

* OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatd in Monitorul
Oficial nr. 555 din 5 iulie 2019;

*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

*Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare;

*Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificarile
si completarile ulterioare;

*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului,
cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentald, cu modificdrile si completirile
ulterioare;




*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificérile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.n273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri
psihice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completirile ulterioare;
*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu
modificérile si completérile ulterioare;

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdsii si justitiei,
precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare;
*Legea nr.18/1991a fondului funciar, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.165/2013 privind maésurile pentru finalizarea procesului de
restituire, In naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in
perioada regimului comunist In Roménia, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii
fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat jn mod
abuziv]n perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*0O.G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificarile
si completérile ulterioare;

*H.G. Nr.28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei
tehnico-economice aferente investitiilor publice, precum si astructurii si
metodologiei de elaborare a devizului general pentru obiective de investitii si
lucrari de interventii, cu modificarile si completirile ulterioare;

*H.G. nr.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in
cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si
completérile ulterioare;




*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

*O.G. Nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
cu modificarile si completarile ulterioare;

*0O.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
*Hotararile Consiliului Local al comunei Poduri.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativd, aceasta completindu-se cu
alte acte normative care contin reglementdri cu privire la atributii date in
sarcina autoritdtilor publice locale.

Art. 2.Primarul Comunei Poduri indeplineste o functie de autoritate
publicd si este seful administratiei publice locale a Comunei Poduri, are in
subordine aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publicisi personal contractual si conduce institutiile
publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

Art. 3.Primarul reprezinta autoritatea executiva in relizarea autonomiei
locale, in relatiile cu autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice
roméne si striine, precum si in justitie.

CAPITOLUL 1

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Poduri

si principalele tipuri de relatii

Art. 4.Structura organizatoricd, organigrama si numirul de posturi ale
aparatului de specialitate al primarului, este in conformitate cu OUG nr.
57/2019 privind Codul administrative si aprobata prin Hotarara a Consiliului
local Poduri.

Art. 5. In cadrul structurii organizatorice, se stabilestc relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 6.Relatii de autoritate ierarhica presupun:

a) Subordonarea viceprimarului, administratorului public si
secretarului comunei Poduri fatd de primar;

b) Subordonarea Sefului serviciului contabilitate, sefului de birou,
politiei locale, dupa caz, fatd de primar, viceprimar, administrator
public sau fatd de secretarul Comunei Poduri, in limitele




competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile
primarului si a structurii organizatorice;

¢) Subordonarea personalului de excutie fatd de sefii ierarhici
superiori.

Art./7.Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre
compartimentele din structura a aparatului de specialitate, intre acestea si
serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliului local, in
conformitate cu atributiile specific fiecirui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.8.Relatiile de colaborare se stabilec intre compartimentele din
structura organizatoricd a aparatului de specialitate sau intre acesta si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor aflate in
subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.9.Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din
structura organizatorici a Primdriei Comunei Poduri si compartimentele
similar ale celorlalte structure ale administratieipublice centrale si locale,
ONG-uri etc. din tard si striinatate.

Art.10.Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitelelegislatiei in
vigoaresi a mandatului acordat de primar prin dispozitie viceprimarului,
administratorului public, secretarului Comunei Poduri sau personalului din
structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului Comunei
Poduri in relatiile cu celelalte structure ale administratiei centrale sau locale,
ONG-uri din tara sau strainatate.

Art. 11.Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre
primar si viceprimar, administrator public si secretarul Comunei Poduri pe de
o parte, sef serviciu, seful de birou pe de alta parte, conform organigramei.

Organizarea si functionarea aparatuluide specialitate al Primarului
Comunei Poduri

si atributiile principale ale acestora

Art.12.Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poduri este
structurat dupa cum urmeazai:

. Primar

II. Viceprimar

III. Secretar
ITII/A —Secretar
III/B Compartimentul juridic stare civila, arhiva,
III/C — Compartimentul agricol, fond funciar si cadastru
II/D — Compartimentul asistenta sociala

IV. Serviciu financiar — contabil, impozite si taxe, achizitii publice
IV/A — Sef serviciu
IV/B — Compartimentul financiar contabil, achizitii publice
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IV/IC —Compartimentul casierie, impozite si taxe locale,
Compartimentul evidentd si incasare a veniturilor, urmérire si
executare silitd creante

V. Administrator public

VI. Compartiment urbanism

VIL Birou politie locald

VIIL Compartiment cultura

IX. Compartiment deservire

X. Compartiment situatii de urgenta

Sectiunea I -PRIMARUL

Art.13. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméiniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul impune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

Art.14.Primarul reprezintd ComunaPoduri in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in
justitie.

Art.15.In exercitare aatributiilor sale, primarul emite dispozitii cu
caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt
aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost comunicate persoanelor
interesate,dupa caz.

Art. 16.(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in
conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-
teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes
local,
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) ] in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) Indephneste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor pubhce locale de profil;
b) Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensaméntului;
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¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare
pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune

_aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul

de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local,

in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in

conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi

si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala

a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat

si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatoriiinstitutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;
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g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre
compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

Art. 17.(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de
stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la
recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, inconditiile legii,

sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

Sectiuneall-VICEPRIMARUL

Art. 18.(1)Comuna Poduri are un viceprimar.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, insituatiile prevazute
de lege, Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele
primarului, atributiile ce 1i revina cestuia.

(3)Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizarea compartimentelor
pe care le coordoneaza si de buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea
atributiilor carele-au fostdelegate prin dispozitia Primarului Comunei Poduri.

Sectiunealll - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI Poduri
Subsectiunea I1I/A — Secretarul general al Comunei Poduri

Art. 19.Secretarul general al Comunei Poduri este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare
a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Art.20.(1)In conformitate cu dispozitiile din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Secretarul general al Comunei Poduri indeplineste
urmdtoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,
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b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

D

participa la sedintele consiliului local,

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect,

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului,

asigura transparenta si comunicarea catreautoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de =zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului localsi redactarea hotararilor
consiliului local,

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarilesi completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul careiafunctioneaza,

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele

consiliului locala consilierilor locali,

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia,

informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,

n)

0)

p)

q)

semnarea si stampilarea acestora,

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului
local sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ;
informeazapresedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri,

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau de primar, dupa caz.

Pe linia activitdtii informaticd

asigura intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local.

Pe linia activitdtii relatiei cu societatea civild
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- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la
cerere;

- are obligatia si comunice din oficiu urmitoarele informatii de
interes public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionare
aautoritafii sau institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul
de functionare, programul de audiente ale autorititii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a
institutiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice;

d) coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice,
respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si
adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe si strategii proprii;

g) lista cuprinzdnd documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau
gestionate, potrivit legii;

1) modalitdtile de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei
publice in situafia in care persoana se considera vitimati in privinta dreptului
de acces la informatiile de interes public solicitate.

- Asigurd persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes
public solicitate inscris sau verbal;

- Asigurarea informatiilor de interes public se poate realiza daca
sunt intrunite conditiile tehnice necesare si in format electronic;

- Are obligatia s precizeze conditiile si formele in care are loc
accesul la informatiile de interes public si s furnizeze pe loc informatiile
solicitate, in situatia in care acestea sunt detinute in cadrul serviciului;

- Indrumd persoanele si solicite inscris informatia de interes
public;

- Asigurd programul minim stabilit de conducerea autorititii sau
institutiei publice, care va fi afigat la sediul acesteia si care se va desfasura in
mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzdnd si o zi pe
saptamana, dupd programul de functionare;

-organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretar si
asigura informatiile cerutede persoanele care solicita audiente;

- Primeste petitiile cetdtenilor (cereri,reclamatii,sugestii,etc.) pe
tipuri de probleme;

- Pentru rezolvarea temeinicd si legald a petitiilor serviciul le va
indruma cétre compartimentele de specialitate, cuprecizarea termenului de
trimitere a raspunsului; are obligatia sd urmireasci solutionarea si redactarea
in termen a raspunsului;




- Asigurd expedierea rispunsului cdtre petitionar a petitiilor
inregistrate in cadrul compartimentului, Ingrijindu-se si de clasarea si
arhivarea petitiilor;

- Asigurd Indreptarea petitiilor gresit inregistrate citre autorititile
sau institufiile publice in a c#ror atributii intrd rezolvarea problemelor
semnalate in petitii,

- Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile
cetdtenilor in vederea unei bune functioniri a primiriei;

1) Primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire
la proiectele de acte normative

Pe linie de resurse umane:

. raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe
nivele de pregitire, pe functii si specialititi , corespunzitor posturilor
prevazute in statul de functii si organigrama;

o efectueazi lucrérile legate de incadrarea ,promovarea, detasarea
sau Incetarea activitdtii si a contractului de munca pentru personalul aparatului
de specialitate al Primarului cat si a functionarilor publici;

* raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii , a Comisiei
de examinare ,organizeazi concursurile pentru angajare si promovare si
verifica indeplinirea de cétre participanti a condiilor previzute de lege;

o intocmeste formalitdtile specifice angajarii — dispozitii de
angajare, contracte de munci, adrese, etc .,pentru functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului;

. intocmeste si completeazi, ori de cite ori este necesar, dosarele
personale ale salariatilor aparatului de specialitate al Institutiei Primériei si
transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici dirile de seama
statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile acestuia;

o intocmeste ,actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la
cererea si oferta de locuri de munca,in vederea recrutirii de resurse umane;

° Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

o tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu,

operand toate modificarile intervenite ca urmare a schimbérii locului de munca
,functiei, clasei/ treptei profesionale ,modificérile salariului etc.;

* intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea
organigramelor, statelor de functii si Regulamentelor de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate a Primarului Comunei Poduri ori de
cate ori este nevoie;

o tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica
lunar modificarile sporurilor de vechime pentru intocmirea dispozitiei de
acordare a sporului de vechime;

o stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregatirii
profesionale ; primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la
institutiile abilitate in domeniu;
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J intocmeste planul managerial al formirii profesionale in mod
activ si stabileste necesarul pe Directii, Servicii, Birouri si avanseazi
propuneri In acest sens formatorilor;

. intocmeste referatele in baza carora salariatii din aparatul propriu
urmeaza cursuri de pregétire profesionald;

. intocmeste pontajele lunare si tine evidenta condicilor de
prezenta;

o tine evidenta programarii concediilor de odihnd ale tuturor

salariatilor, tine evidenta efectuirii acestora, arechemdrilor aretinerilor la
serviciu, are programdrilor, acompensirilor, a concediilor medicale, a
concediilor fara plata si a sanctiunilor; ‘

s intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari
referitoare la activitati din -domeniul resurselor umane initiate de diverse
compartimente din cadrul primariei;

o intocmeste documentatia necesard acorddrii premiilor anuale si a
celor lunare din fondul de premiere; stabileste cuantumul si urmireste modul
de acordare, in conformitate cu prevederile legale, a sporurilor,
indemnizatiilor, salariilor de merit, a altor drepturi acordate de legislatia
muncii personalului aparatului de specialitate al Primarului;

® completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul
General de Evidenta a Salariatilor(personal contracutual) catre ITM Bacau;
° intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de

conduita de catre functionarii publici catre ANFP conform prevederilor legii,
de catre consilierul etic;

° tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

° tine legatura cu ANFP-ul in ceea ce priveste functiile publce si
functionarii publici prin intemediul Portalului de Management al Functiilor
Publice si al FunctionarilorPublici;

o intocmeste proceduri (dispozitii,referate,etc)privind activitatea de
resurse umane;

s) rispund de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca
care revin in competenta compartimentului
Subsectiunealll/B Compartimentul starecivild, arhivd,

Art. 21. Compartimentul stare civild, arhivi, relatii cu societateacivila,
registraturd se subordoneazasecretaruluigeneral al comunei Poduri si are
urmatoareleatributii:

Pe linia activitdtii de stare civild

. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere,
de casdtorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in
péstrare i trimit comuniciri de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare
civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;
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. elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile §i completéarile ulterioare;

. elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild, potrivit modelului previzut in anexa nr.
9; dovezile cuprind, dupé caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

. trimit structurilor de evidentdi a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P,, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen
de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetitenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

. trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii decesului, documentul de evidentd militara aflat asupra cetitenilor
incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

. trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care
este arondati unitatea administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

. intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces,
in conformitate cu normele Institutului National de Statistic#, pe care le trimit,
pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la Directia Judeteani de
Statistica sau a municipiuluiBucuresti;

. dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de
stare civild in conditii care si asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei
acestora gl asigurd spatiul necesar destinat desfisurdrii activititii de stare
civila;

. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare
C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le pistreazi si le arhiveazi in
conditii de deplina securitate;

. propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anulurmitor, si il comunica
anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial
sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicareasigiliului si parafei;

. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si

documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

. primesc cererile de finscriere de mentiuni cu privire la
modificdrile intervenite instrdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate
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de divort, adoptie, schimbare de numesi/sauprenume, precum si documentele
ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii
aprobarii,

. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de
stare civild procurate din striintate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care 1l inainteazd, Impreund cu iIntreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in arondarea cirora se afl3;

. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si
efectueazd verificiri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le inainteaza S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

. primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor
de stare civild, Intocmesc documentatia si referatul prin care se propune
primarului uniti{ii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

. inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila,
In termen de 30 de zile de la data candtoatefilele din registru au
fostcompletate, dupace au fost operate toatementiunile din registrul de stare
civila - exemplarull;

. sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in
cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu regim special.

. clibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate
care sd ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strdinatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 sil2;

. efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire
si de Intocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si
persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

. efectueazi verificéri si intocmesc referate cu propuneri in vederea
avizirii de catre S.P.CJEP. a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile striine, precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

. efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in
dosarele avdnd drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
Judecatoreascd a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe marginea
acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

. inscriu inregistrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobéndirea, redobandirea sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza
comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din
cadrul S.P.C.JE.P.;
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. efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui
pe cale administrativa;

. colaboreazi cu directiile de sinitate judetene si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate
asupra lor sau a ciror identitate nu estecunoscutd si a cazurilor de parasire a
copiilor nou-néscuti si ne inregistrati la starea civila;

. transmit lunar la S.P.CJ.EP. situatia indicatorilor specifici,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 7;
. transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cisatoriilor mixte.

Pelinia activitatii de arhiva

- initiazd §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului
dosarelor In cadrul Primariei comunei Poduri;

- asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului;

- urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

- verificd si preia de la compartimentele pe bazi de inventare, dosarele
constituite;

- Intocmeste inventare pentru documentele fird evidenti aflate in
depozit;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhivd pe baza registrului de evidenti curents;

- asigurd secretariatul comisiei de selectionare si convoaci comisia in
vederea analizirii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

- Iintocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de
catre arhivele statului;

- asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de
recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si a
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobéandirea unor drepturi in
conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe bazi de semndturd si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare;

- verificd integritatea documentului Tmprumutat, iar dupi restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de
la creatori;

- pregdteste documentele cu valoare istorici si inventarele acestora, in
vederea preddrii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

- comunicd In scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a
Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarea sau ori care alte modificiri
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survenite In activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de
arhiva.

= ’

Pe linie de registratura

o primirea, Inregistrarea corespondentei adresate Institutiei
Primarului comunei Poduri si Consiliului Local al comunei Poduri si
prezentarea acesteia primarului comunei Poduri, pentru a dispune, prin
rezolutie, directia/serviciul, compartimentul si/sau persoana care va solutiona
si va redacta raspunsul,;

etransmiterea corespondentei citre compartimentele/directiile de
specialitate, pe baza de borderou;

o expedierea corespondentei adresate de catre Institutia Primarului
Poduri/Consiliul Local Poduri, autorititilor si institutiilor publice, organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome si unititilor
subordonate,etc;

° intocmirea periodica, pentru conducerea administratiei, de
informéri privind problematica si principalele aspecte cese desprind din
activitatea de registratura;

o Organizarea evidentei documentelor primite, intocmite si
transmise la nivelul compartimentului;
J Asigurarea depunerii in termen a corespondentei la oficiul postal;

oSigilarea la inceputul fiecarui an calendarisitic a registrelor si
propunerea anularii numerelor acolo unde este cazul;

o Depunerea la arhiva a registrelor sigilate.

Responsabilitdti:

o solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

o participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

® intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

o asigura arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei,

. propune sefului ierarhic mésurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

° realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat

conform figei postului.
Subsectiunealll/C —Compartimentul agricol, fond funciar
Art. 22.Compartimentul agricol, fond funciar se subordoneazi

secretarului general al comunei Poduri i are urmitoarele atributii:
Pe linie de registru agricol:
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e activitatea de fInregistrare si actualizare a datelor privind
gospodariile populatiei In Registrul Agricol.

s Asigurd informarea populatiei in legdturd cu legislatia in vigoare
privind RegistrulAgricol,

® Desfasoard activitatea de inscriere si actualizarea datelor privind
gospodariile populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol;

2 organizeazd, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe
gospodarii ale populatiei, evidenta centralizati pe sector privind:

> numirul de gospodarii ale populatiei, de clidiri existente la
inceputul anului pe raza localitatii, de mijloace de transport cu
tractiune mecanicd, a tractoarelor si masinilor Agricole, etc.;

» modul de folosintd a terenurilor, suprefetelor cultivate cu
principalele culture, numérul de pomi fructiferi pe specii, etc.;

° elibereazd la cerere si prin verificare atestate de producitor
agricol si carnete de comercializare si asigurd vizarea semestriala a atestatelor
de producitor;

. elibereazd adeverintele in vederea obtinerii alocatiei familiale
complementare, privind familia monoparentald, pentru burse (studenti, elevi),
pentru somaj;

o elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

a intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor
populatiei, terenurile din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele
cultivate si productia obtinuta,efectivele de animale(dinspeciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline)si familiile de albine, mijloacede transport si masini
agricole;

o intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul
Agricol;

. colaboreaza cu Directia Agricold Baciu;

° asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si
primele din agriculturd, precum si legislatia agricola in vigoare;

o centralizeazd cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole

in vigoare, precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor
agricole si viticole;
Pe linie de fond funciar :

o gestioneazd documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor
fondului funciar;
e Primeste i transmite catre Comisia de aplicarea legilor fondului

funciar cererile privind reconstituirea dreptului de proprietate privati sau
orice alte solicitari care se refera la constituirea, modificarea sau contestarea
unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia defond
funciar;

. Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar
prin prezentarea dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la
dispozitia comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura cu
dosarele in discutie;
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s Pune in aplicare hotararile Comisie de fond funciar, intocmeste si
expediaza corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor
depuse si Inainteazd propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia
judeteand de aplicarea legilor fondului funciar;

s Intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si
solicitarile analizate de comisia de fond funciar;

° furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate
cu Legile Fondului Funciar;

o asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare
privind fondul funciar;

o elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a
terenurilor;

* aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele

Judecatoresti transmise decatre Oficiul Juridic carei i sunt opozabile sau in
care a fost parte;

® inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de
aplicarea legilor fondului funciar;

o intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie
teren conform legilor fondului funciar;

J elibereazid procesele-verbale de punere in posesie, previzute de
legile fondului funciar;

. inméneaza titlurile de proprietate emise de citre Comisia

Judeteand de aplicare a legilor fondului funciar si elibereazi solicitantilor
procesele verbale depunere in posesie si schitele-anexala acestea;

o prezinta Comisiei Locale, Hotararile Comisiei Judetenede
aplicare a Legilor fondului Funciar si transmite Hotararile Comisiei Judeten e
catre persoanele indreptatite.

B participd la expertize judecitoresti de specialitate, In dosare la
care au ca obiect revendicare teren;

. emite adeverinte (certificate) de recunoastere a posesorului ca
proprietar;

o
o juridic: identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate
s1 a oricdror acte, precum si a posesiei efective;

. efectueazd masurdtori pentru intocmirea planurilor de situatie
corespunzitoare necesare desfagurarii activitatii institutiei;
o efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac

obiectul punerii lor in posesie si a verificarilor efectuate in baza legilor
fondului funciar,

o redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;

° analizeaza si solutioneaza,in limitele legale, cererile depuse
privind diverse situatii tehnice si de cadastru, degranituire,etc. ale terenurilor;

o verificd pe teren datele topografice(suprafete,amplasament) si

culege informatii despre categoria de folosintd, clase debonitare si investitii
efectuate;
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® intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii
cadastrale in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire de catre Compartimentul Urbanism;

» urmdregte aplicarea actelor cu caracter normativ emise de
organele centrale si locale In domeniul exproprierilor si modul de indeplinirea
obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu de
activitate;

° executd delimitéri, preludri, comasari de terenuri;

o elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al
terenurilor pentru persoane juridice sau fizice interesate raspun de la cereri,
sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

Pe linie de nomenclator stradal:

J constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de
strazi, inventarierea si atribuirea de numere postale;
o intocmeste si gestioneazd o bazd de date cuprinzitoare cu privire

la toate informatiile legate de imobile, strizi, inclusiv cele situate in zone nou
infiinfate, care cuprind parcele ce s-au format ca urmare aplicirii Legilor
fondului funciar

o propune denumiri (schimbarea denumirii) de strizi, atribuie
numere postale noi;

o inventariazd numerele postale pe strdzi si propunere numerotarea
in cazul 1n care existd erori de atribuirea acestor numere;

= are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite,
planuri cadastrale, documentatii §i planuri de urbanism si amenajare a
teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

® ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor, Hotararile
Consiliului Local privind modificarea denumirii strazilor;

Responsabilitdti:

° solutioneazid toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

e participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

¢ intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului,

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

. asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic mésurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat
Subsectiunea I1l/D — Serviciul de asistenta asistentd sociali

Art.23. Servicul asistentd sociald se subordoneaza secretarului general
al comunei Poduri si are urmitoarele atributii:
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Pe linie autoritate tutelard

. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau
persoane in ceea ce priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;
J efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecati

in vederea incredintirii minorilor, precum si cu privire la constatare a
modului de Ingrijire a minorilor in familie;

. efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;
) asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor

notariale si participarea la audierea minorilor de citre organele de cercetare
penala;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul In ceea ce priveste
problematica sociald a persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate
cu prevederile legale;

J alte atributii stabilite prin lege, prin hotirari ale Consiliului Local
Poduri sau prin dispozitii ale primarului.

J Primirea si intocmirea dosarelor de ajutor soc1a1 conform Legii
416/2001 privind venitul minim garantat;

. Stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre
aprobare pentru emiterea dispozitiei primarului de acordare a dreptului de
ajutor social;

. lntocmirea adeverintelor de venit;

J Intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de
incélzire in perioada sezonului rece pentru beneficiarii de ajutor social;

. Intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea,
suspendarea, modificarea si incetarea ajutorului social;

. Actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce
se impun;

J Primirea si Intocmirea documentatiei in vederea acordarii

drepturilor previazute de OUG 105/2005 privind alocatia familiala
complementard si de sustinere pentru familia monoparentala, actualizarea
dosarelor Intocmite (adeverinte scoald trimestrial, venituri la modificare);

. efectuarea de anchete sociale pentru acordarea dreptului de
alocatie familiald complementard si de sustinere pentru familia
monoparentald conform 105/ 2003 si H.G. 1539/ 2003;

. intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea burselor sociale,
medicale precum si a rechizitelor scolare gratuite;

. intocmirea anchetelor sociale beneficiarilor Programului national
“Bani de liceu”;

J intocmirea dosarelor pentru acordarea dreptului, conform O.U.G.
148/ 2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului pani la
varsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

Pe linie de asistenta sociala

J efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau

persoane in ceea cepriveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;
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J efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata
in vederea incredintérii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului
de Ingrijire a minorilor in familie;

. efectuarea de anchete sociale pentru améinarea sau intreruperea
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;
o asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor

notariale si participarea la audierea minorilor de citre organele de cercetare
penald;

J asigurarea serviciului de relatii cu publicul In ceea ce priveste
problematica sociald a persoanelor varstnice si solutionarea In conformitate
cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotirari ale Consiliului Local
Poduri sau prin dispozitii ale primarului;
U asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de

Instréinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin, in scopul
intretinerii sau ingrijirii lor si verifica, ori de céte ori este nevoie, indeplinirea
obligatiilor ce decurg din actul incheiat.-

Pe linie de asitentd medical comunitard

. activitate de teren — depistarea activid a cazurilor neinscrise pe
listele medicilor de familie, in special a gravidelor si copiilor;
. activitate profilactica — depistarea focarelor de boli transmisibile,

luarea In evidenta a copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a
fi inclusi In programele de imuniziri;

. raportarea cazurilor sociale depistate citre serviciile sociale din
subordinea autoritatilor locale pentru a beneficia de protectiesoiali.

. supravegherea unei zone foarte bine determinate;

. supravegherea in mod activ a stdrii de sinatate a populatiei din
zona arondatd, in principal a populatiei neinscrisd la medicul de familie;

. sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli
infectioase;

. identificarea persoanelor cazuri sociale si raportarea lor medicilor
de familie din teritoriul repartizat in vederea inscrierii lor pe listele acestora;

. colaborarea cu toti medicii de familie la care sunt inscrise

persoanele din teritoriul pe care 1i supravegheazi, indruméind pentru
consultatii la cabinet persoanele bolnave, solicitdnd, dupi caz, deplasarea
medicului la domiciliu;

. identificarea persoanelor de varst3 reproductivi care au nevoie de
metode de contraceptie, diseminarea de informatii specifice si trimiterea lor
la medicul de familie si cabinetele de planificare familiala;

. identificarea gravidelor §i urmdrirea lor prin protocoale limitate,
trimiterea lor la medicul de familie;
. urmérirea si supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta

speciald, vaccindrilor si aplicarii masurilor terapeutice recomandate de
medic;
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. cultivd increderea reciprocd intre autorititile publice locale si
comunitatea din care face parte;

o cartagrafiazd gravidele si lehuzele, in vederea efectuirii
controalelor medicale periodice, prenatale si post-partum, le explica
necesitatea si importanta efectufirii acestor controale si le insoteste la
controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si celelalte cadre
medicale;

J cartagrafiaza populatia infantili a comunitatii;

. explicd notiunile de bazd si importanta asisentei medicale a
copilului;

. promoveazd alimentatia séndtoasd, in special la copii, precum si
alimentatia la sén;

. urmareste inscrirea nou-ndscutului pe listele medicului de
familie;

J sprijind personalul medical in urmarirea si Inregistrarea efectudrii

imunizérilor din populatia infantild din comunitate, si aexamenelor clinice de
bilant la copii 0-7 ani;

) explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor
de sanatate, precum si procedeul prin care poate fi obtinuti calitatea de
asigurat;

. explicd avantajele igenei personale, a locuintei si a spatiilor
comune;

. popularizeazd in comunitate masurile de igiena, depuse de
autorititile competente;

J faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor

medicale/serviciului de ambulanti si insotirea echipelor care acorda asistenti
medicalid de urgent3;

J la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricti a acestora:
explicd rolul tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile
ale acestuia, si supravegheazi administrarea medicamentelor (ex: tratamentul
strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi);

. insoteste cadrele medico-sanitare in activititile legale, prevenirea
sau controlul situatiilor epidemice, facilitind implementarea misurilor
adecvate;

. semnalarea cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din
cadrul comunititii (focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii etc);
J semnalarea, inscris, directiilor de sindtate publicd judetene,

problemele identificate privind accesul membrilor comunititii, pe care
deserveste, la urmatoarele servicii de asistentd medicald primari;
oimunizdrile, conform progamului national de imunizari;
oexamenul de bilant al copilului 0-7 ani;
osupravegherea gravidei, conform normelor metodologice
ale Ministerului Sanatitii si Familiei;
odepistarea activa a cazurilor de TBC;
oasistentd medical3 de urgenti
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. efectuarea educatiei sanitare in familie;

. semnaleazd asistentului social cazurile potentiale de abandon al
copiilor (cunoscand situatia familiilor comunitare, mediatorul sanitar poate
afla intentia familiilor In situatiasocio-economici, disperatd, de a-si
abandona copiii in institutii; daci sunt instiintate din timp organismele
abilitate, astfel de situatii pot fi prevenibile).

Responsabilitdti:

° solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeazi atributiile sale;

. participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

. intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

o asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

° propune sefului ierarhic mdsurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite insarcina fiecirui angajat

conform fisei postului.
Sectiuneal V — Serviciul financiar — contabil, impozite §i taxe, achizitii publice
Subsectiuneal V/A — Sef serviciu

Art. 24. Seful serviciului financiar — contabil se subordoneazi
primarului comunei Poduri si are urmatoarele atributii :

* colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului
anual ce se prezintd Consiliului Local Poduri;

o asigurd inventarierea anuald si, ori de cite ori este nevoie, a
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei, si administrarea
corespunzatoare a acestora;

o urméreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
° asigurd, pe baza documentatiei tehnico — economice prezentate,

fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din
domeniul invatdmantului, asistentei sociale, culturi, sinitate, sport, turism;

° urmédreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor
Consiliului Local Poduri si a celorlalte acte normative indomeniul economico -
financiar;

° fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele previzute de
lege, proiectul bugetului local al Comunei Poduri, asigurand prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local
Poduri, in vederea aprobérii bugetului anual,;
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e asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor
legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrendnd toate serviciile
publice si institutiile care colaboreazd la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului;

* urmareste permanent realizarea bugetului local, stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executarea acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

o intocmeste contul de incheierea exercitiului bugetar si il supune
aprobarii Consiliului Local Poduri;
o verificd, propune i analizeazd propunerile de rectificare a

bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe
care le supune aprobdrii Consiliului Local Poduri;

° verificd lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor
bugetare;
° analizeazd achizitiile publice si participd la licitatii, in

conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentatia de licitatie,
care se supune aprobarii, inconditiile legii;

° propune, inconditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si
taxele si tarifele speciale ce trebuie aprobate de Consiliului Local Poduri;
o stabileste, constatd si urméreste incasarea impozitelor si taxelor

locale, conform legislatiei in vigoare, majoririle de intdrziere, precum si a
amenzilor ce se aplica de citre organele previzute de lege;

J urmdreste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si
taxelor locale, a taxelor speciale, a majoririlor de intarziere, precum si
amenzilor aplicate de organele stabilite, conform legii;

® solutioneazd obiectiunile formulate la actele de control sau
impunere, conform legislatiei invigoare;

® verificd datele trecute in declaratia de impunere, in vederea
incasdrii impozitelor si taxelor, depusi de fiecare contribuabil;

o organizeaza, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform
prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern propriu;

° avizeazd si propune spre aprobare améindri, esaloniri la plata

taxelor si impozitelor, precum si de améanare, reducere sau scutire de plata
majorarilor de intirziere;

e supune aprobdrii ordonatorului principal de credite propunerile
cu privire la debitorii insolvabili sau disparuti, si aprobarea la sciderea acestor
debite;

o pe baza centralizatorului de suprasolviri si restantieri, inaintat de
comparimentul din cadrul serviciului, aprobd propunerile ficute cu privire la
compensarea plusurilor cu sumele restante, pentru lichidarea pozitiilor de rol;

° aprobd mdsurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al ciror
termen de executare s-a prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus
toate diligentele pentru incasarea la termen a acestora;

o organizeaza si controleazid modul cum sunt gestionate dosarele
fiscale ale tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice;
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= controleazi modul de incasare a taxelor, chiriilor stabilite si
redeventelor stabilite pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj,
boxe, precum si achitarea de catre persoanele fizice si juridice a taxelor pentru
ocuparea legala a terenului apartindnd domeniului public;

e sustine proiectele de hotdrari in fata comisiilor de specialitate si
raspunde la interpelari;

o avizeaza documentele emise de serviciile din subordine;

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale
Consiliului Local Poduri sau dispozitii ale Primarului Comunei Poduri;

e urmdreste executia bugetard-a serviciilor publice si institutiilor
subordonate si propune masuri atunci cand acestea se impun;

o participda la  Intocmirea documentatiilor  economice

premergatoare organizirii de licitatii sau selectii de oferte, pentru contractarea
de bunuri sau lucriri;

o transmite corespondenta spre rezolvare compatimentelor
subordonate si urmareste rezolvarea acesteia;
° analizeazd fundamentdrile necesarului de surse pe fiecare

activitate si face propuneri de imprtire al acestuia, in concordanti cu fondurile
existente;

. asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor
normative invigoare;

e este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor;

o are obligatia organizarii arhivarii anuale a documentelor din cadrul
biroului;

* are obligatia de a Intocmi Fisele de post si Fisele de evaluare a
competentelor profesionale, pentru personalul din subordine;

. are obligafia de a Intocmi programarea anuald a concediilor de

odihnd si de a asigura inlocuitor pentru fiecare salariat cand lipseste, inclusiv
pentru el Insusi, in aga fel incat si nu fie perturbati activitatea compartimentului;

. coordoneaza si controleazd activitatea Biroului Financiar-
Contabil;

. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare,
specifice domeniului de activitate;

o exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului;

° raspunde disciplinar, civil si penal, dupa caz, pentru incilcarea
dispozitiilor legale in vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

2 respectd normele securitdtii i sdnatdtii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele in vigoare;

o respectd prevederile Legii nr. 307/2006 mod, privind apirarea
impotriva incendiilor;

o respect prevederile Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

o desfasoard activititi incadrul echipelor de implementare a

proiectelor din fondurieuropene, ca responsabil financiar.
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Responsabilitdti:

o solutioneaza toate adresele Iinregistrate la PrimiriaComunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

. participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

. intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotdrari
specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

e asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic maésurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

° realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat

conform fisei postului.

Pe linie financiar-contabild:

o asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a
contabilitatii;

e urmdreste inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si
pastrarea documentelor contabile;

° asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al
procedeelor de prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor contabile
furnizate;

. asigurd respectarea planului deconturi general, modelelor,
registrelor si formularelor comune privind activitatea contabild si normelor
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

o avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilori nstitutiei,in
conformitatecu legislatia invigoare;

o efectueazd lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, n
conformitate cu legislatia in vigoare;

o organizeazi, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale,
raporteazi angajamentele bugetare si legale;

® intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea
institutiei la termenele stabilite;

. verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice

de sub autoritatea Consiliului Localal Comunei Poduri si ale ordonatorilor de
credite din Invatimaéntul preuniversitar, precum si ale societitilor comerciale
la care Consiliul Localal Comunei Poduri este actionar sau asociat;

o pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste
situatiile financiare ale Consiliului Localal Comunei Poduri a si asiguri
transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritorialeale Ministerului
Finantelor;

. administreazd baza de date a patrimoniului Comunei Poduri,
respectiv bunuri ce apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace
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fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul Institutiei Primarului
Comunei Poduri;

. gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului
Institutiei Primarului  Comunei Poduri ,impreund cu serviciile publice
locale,unitétile de invitimant, societitile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Poduri;

. participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei
Primarului Comunei Poduri si prezintd Primarului rezultatele acestei activititi;

e intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si
indemnizatiilor consilierilor conform legislatiei in vigoare;

° sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

“ intocmeste si distribuie figele fiscale pentru personalul angajat
permanent sau temporar;

e intocmeste ordinele de platd si efectueazi viramentele citre

furnizorii de bunuri, servicii si lucrdri si citre bugetul public consolidat,pe
bazd de documente justificative legale,avizate si aprobate de cei in drept;

° Intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Comunei
Poduri;
o efectueazd prin casierie, operatiuni de incasiri, plati in numerar

pe baza documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu
respectarea reglementérilor legale;

o intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele dehotirari
referitoare la activititi financiar-contabile, initiate de diverse compartimente
din cadrul primdriei, precum si de citre serviciile publice din subordinea
Consiliului Local;

o propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la
activitatea financiar-contabili;

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

° asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra
operatiunilor expres previzute Innormele ministrului finantelor publice si in
dispozitiile Primarului Comunei Poduri;

* asigurd, pentru fiecare subdiviziunea bugetului aprobat in
exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;
- datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului”situatie care este parte
componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale
ale institutiei publice;

o coordoneaza activitatea de elaborare si stabilirea necesarului de
credite bugetare pentru:

- aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate
direct de Primarul Comunei Poduri;
- serviciile publice de interes local;
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- ordonatorii de credite din invitidmantul preuniversitar de stat din
comuna Poduri;

. elaboreazi si supune spre aprobare Primarului Comunei Poduri si
Consiliului Local al Comunei Poduri proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Comunei Poduri;

. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste
incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului
Localal Comunei Poduri ,finantate atit din bugetul local cit si din alte surse
de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activititi coordonate si
aflate in directa finantarea Primarului Comunei Poduri;

® intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local contul
anual de executieal bugetului Comunei Poduri;
o elaboreaza si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local

proiecte de hotérari privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului;

. tine o evidentd specifica privind ajutoarelé de stat acordate;

° organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre
Consiliul Local si institutiile publice;

L J
Subsectiuneal V/C - Compartiment impozitesi taxe locale, autorizare activitati
comerciale

Art.26.Compartimentul impozite si taxe locale, autorizare activititi
comerciale se subordoneazi sefului de serviciu si are urmitoarele atributii:

Pe linia activitatii de constatare, impunere persoane juridice:

o Realizeaza activitatea de constatare si stabilirea impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de citre persoanele juridice: impozitul pe
cladiri §i terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat inalte
scopuri decét pentru agriculturd sau silviculturs, impozit asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

o Introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a
masei impozabile si de scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau
taxabile;

o Analizeazd si solutioneazd cererile contribuabililor persoane
Juridice privind restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, platite in
plus sau eronat la bugetul local;

e Gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea
contribuabililor personae juridice;
. Efectueaza controlul fiscal, verificAnd persoane juridice din punct

de vedere al masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor
datorate bugetului local,;

e Analizeaz3 si verificé corectitudinea documentelor si declaratiilor
privitoare la impunere;
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. Analizeaza cererile de eliberarea certificatelor de atestare fiscala
pentru persoane juridice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru
persoane juridice;

. Solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente
contabileale persoanelor juridice controlate, necesare realizdrii obiectului
controlului;

. Stabileste 1n sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente
de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si
calculeazi, potrivit legii, majordri de intirziere pentru neplata in termene
lelegale, a impozitelor datorate;

° Verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in
perioadele de scutire, conform prevederilor actului normativ in baza caruia au
fost aprobate;

. Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele locale datorate de persoanele juridice;
J Efectueazd actiuni de control in vederea verificirii modului de

declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata
catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscals;

o Constatd contraventiile §i infractiunile din punct de vedere al
obligatiilor citre bugetul local §i ia masuri, conform legislatiei in vigoare;
° Analizeazi aspectele §i fenomenele rezultate din aplicarea

legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea asupra problemelor
deosebite constatate, ludnd sau propunand misurile care se impun;

@ Ia masuri pentru verificarea constatérilor ficute de citre organele
de specialitate, prin stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor
desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

. Analizeazi si prezintd organelor competente avize sau propuneri
in legaturd cu acordarea de améanari, esaloniri, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

B Efectueazd analize si intocmeste informdri in legiturd cu
verificarea, constatarea §i stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala §i propune masuri pentru imbunatitirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

Pe [inia activitatii de constatare impunere persoane fizice:

» Realizeazi activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de
date a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii
persoane fizice: impozitul pe cladiri,

e Impozitul pe terenuri,impozitul asupra mijloacelor de transport

etc.;

o Exercita controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare
de bunuri impozabile asupra veridicititii declaratiei de impunere, asupra
modificdrilor intervenite, actualizind unde este cazul impunerile initiale si
ludnd mésuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite:
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o analizeaza, solutioneazi si opereazi in baza de date cererile de
scutire de la plata impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile
legale in domeniu;

. constatd contraventiile si aplica sanctiunile previzute de actele
normative pentru nedepunerea declaratiilor de impunere sau de punere a
acestora peste termen; efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetiri de rol,
analize i informdri in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

e verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind
existenta plusului de incaséri la unele debite din impozite si taxe, la care
numai apar termene de plati si opereazi in baza de date aceste restituiri;

. intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre
contribuabil, in plus sau eronat, la bugetul local;
o analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala

pentru persoane fizice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru
persoane fizice;

o analizeazd si solutioneazd contestatiile la impozitele si taxele
stabilite;

° consiliazd contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de
impunere si in orice alte probleme in legiturd cu impozitele si taxele locale.

° Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta
serviciului;

U Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in
specialitate si in domeniul administratiei publice locale;

. Participd la audientele {inute de primar, viceprimar, asigura
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

. Colaboreazd la redactarea proiectelor de hotdrari specifice
serviciului;

o Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte

servicii in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotérari ale Consiliului Local Poduri specifice activitatii serviciului;

° Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate.
° Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de

Management al Calitatii”, in concordanti cu modificirile ce intervin in
activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte normative;

° Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari
referitoare la activitati
o Specifice profiluluilor, initiate de cdtre alte compartimente din

cadrul primdriei precum si de cdtre serviciile publice din subordinea
Consiliului Local.

Responsabilitdti:

® solufioneaza toate adresele Inregistrate la PrimiriaComunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;
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o participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

° intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

° intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

° asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic mdsurile necesare si legale pentru

solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

realizeazd orice alte atributii stabilite In sarcina fiecarui angajat conform
fisei postului
Subsectiuneal V/D-Compariment evidenta si incasarea veniturilor, urmdrire
si executare silitd creante

Art.27.Compartimentul evidentd si Incasarea veniturilor, urmdrire si
executare silitd creantd se subordoneazi sefului de serviciu si are urmitoarele
atributii:

- organizeazd, indrumd si controleazd actiunea de constatare si
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoane fizice, care se fac venit la
bugetul local,

- constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe
si indirecte datorate de persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale, a taxelor speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate
impozitele si taxele de debit datorate de persoane fizice;

- urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a
declaratiilor de impunere de cétre contribuabili persoane fizice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecirui
contribuabil, regrupate intr-un dosar fiscal unic;

- verificd, periodic, persoanele fizice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile sau care desfasoard activitati producitoare de
venit, asupra sincerititii declaratiilor de impunere, asupra modificirilor
intervenite, corecteazd, acolo unde este cazul, impunerile initiale luand mésuri
pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneazi nedeclararea in termenul
legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

- verificd fiecare persoand fizicd asupra legalititii functionarii
fiscale, a materiei impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele
normative In vigoare;

- desfdgoard activitatea de incasarea impozitelor si taxelor pe teren;

- aplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor
fizice care incalcd legea fiscald si ia toate misurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate;
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- identificd, impune si sanctioneazi persoanele fizicece desfisoard
activitdti clandestine, informeaza seful serviciului asupra cauzelor care
genereazi evaziunea fiscald propundnd masurile necesare pentru inliturarea
acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele
de constatare, modificarea debitelor initiale, analizeazi fenomenele si
aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale gi informeazi seful biroului
asupra problemelor deosebite, ludnd sau propunind masurile ce se impun;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele locale;

- pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la
bugetul local prin emiterea si inaintarea borderourilor de debite, asigurand
totodatd inménarea instiintirilor de plati citre contribuabili;

- la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeazi, cerceteazi si
prezinta sefului biroului referate cu propuneri de améaniri, esaloniri, reduceri,
scutiri, restituiri de impozite si taxe si majoriri de intdrziere, in vederea
aprobarii lor de cétre ConsiliulLocal;

- efectueazd analize §i intocmeste informiri in legiturd cu
verificarea, constatarea g§i stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile
luate pentru respectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi fenomenele
de evaziune fiscald §i luarea de mdsuri pentru imbunititirea legislatiei de
impozite si taxe;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si
impunerea contribuabililor bugetului local;

- organizeazi activitatea de urmdrire, incasare la timp, virsarea la
buget a veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatirilor de la termenele de
platd, calculeazd, acolo unde este cazul, majordri de intirziere si dispune
masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din
conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor virsdminte
obligatorii bugetului local;

- organizeazi, executd si verificd activitatea de urmarire silitd a
bunurilor si veniturilor persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si
taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti constatate prin titluri
executorii ce intrd in competenta organelor fiscale;

- asigurd 1Incasarea taxelor speciale stabilite prin hotirirea
Consiliului Local al comunei Poduri;

- urmareste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale n termen si
stabileste médsuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de
urmadrire si Incasare;

- verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili
si disparuti si daci le gaseste intemeiate, le avizeazi favorabil si le prezinta
spre aprobare Consiliului Local Poduri sau, in caz contrar, dispune s se faci
cercetari suplimentare;
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- urmaregte permanent situaia sumelor restante, ia sau dispune
mdsuri pentru lichidarea acestora;

- asigurd aplicarea gradelor de urmdirire silitdi a veniturilor si
bunurilor debitorilor care nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

- identificd pe raza de activitate, persoanele care exercitd diverse
activitafi producétoare de venit sau poseda bunuri supuse impozitirii (taxarii)
nedeclarate si sesizeazd organele de constatare si impunere prin note de
constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor
contraventionale;

- intocmeste certificate de atestare fiscald atit pentru persoane
fizice cét si pentru persoane juridice;

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale
aflate Insuprasolvire si le 1nainteazi spre aprobare conducerii institutiei in
vederea punerii in aplicare;

Pe linie de activitate de casier

. verifica, numara si Impacheteaza corespunzator numerarul
incasat, intocmeste zilnic documentele de casa;
° conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste

soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic
existent in casierie;

o asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in
timpul zilei urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul
asigurarii integritatii acestora;

@ indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul
activitatii;
@ urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete

componente in conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara
aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

o intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

. completeaza zilnicRegistrul de Casa si Foaia deVarsamant,
depunand saptdmanal sumele incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria
Moinesti;

o ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor(in cazul in
care nu se vireaza pe card) si cheltuieli materiale;

° depune la Trezorerie, conform prevederilor legale,veniturile
incasate;

o indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile
stabilite de conducerea unitatii sau Primarie;

° in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu

compartimentele de specialitate ale autoritatilor administrative publice,
Judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul propriu si din
cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

Pe linia activitdtii de urmdrire, executare silitd, amenzi

32




E urmireste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor
debitelor primite pentrua fi inscrise in evidentd, reprezentind impozite, taxe,
amenzi etc;

. verifica legalitatea debitelor transmise spre urmirire, atit de citre
compartimentele propriului aparatului de specialitate, cit si de alti emitenti de
titluri de creantd si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

o in stiinfeazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra
obligatiilor existente si solicita efectuarea platilor in termenul legal;
° in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plati,se

trece la executarea silitd a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest
sens, intocmeste dosarele de urmdrire pentru debitele restante, care vor
cuprinde toate actele in legdturd cu urmdrirea;

. inspectorii de urmdérire sunt obligati si aplice prevederile legale
de executarea creantelor bugetare, In caz contrar intervenind rispunderea
prevazuta de actele normative in vigoare;

o inspectorii de urmdrire verificd efectuarea plitii debitelor aflate in
evidenta,

° intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane
fizice si persoane juridice, in conformitate cu prevederile legale;

s inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de

amenda primite prin posta sau registratura apartinand persoanelor fizice
destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

o intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu
indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituiriilor
catre organele emitente;

o introduce in baza de date a programului de impozite si taxe
procesele verbale de amenda, apartinand persoanelor fizice;

. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund
pentru legalitatea actiunilor intreprinse;

° arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

o indeplineste, in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de
conducerea institutiei;

J transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a

debitorilor insolvabil constatati;
Pe linia activitatii achizitiilor publice

° Elaborarea Strategiei anuale si a Programului anual de achizitii
publice si a Anexei privind achizitiile directe, pe baza necesitatilor de produse,
servicii si lucrari, comunicate de compartimente prin referatele de necesitate
elaborate, in ultimul trimestru al anului curent, cu privire la necesitatile pe
anul viitor;

° Definitivare a programul anual al achizitiilor publice, dupa
aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli ;
° operarea de modificiri sau completiri ulterioare in programul

anual al achizitiilor, cdnd situatia o impune, cu aprobarea conducitorului
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institutiei si avizul compartimentului economic-financiar, in baza referatelor
de necesitate intocmite de catre compartimentele din cadrul primariei;

. primirea §i analizarea referatelor de necesitate, intocmite de
compartimentele primariei pentru achizitiile publice care trebuie efectuate la
nivelul primariei;

o efectuarea analizei si cercetarii pietei, pentru realizarea
achiziitiilor in conditii de eficienta economica si sociala;
J derularea procesului de consultare a pietei, parte a procesului de

achizitie publica, initiind, prin publicarea in SEAP, a anuntului privind
consultarea pietei;

° estimarea valorii achizitiei si a contractului de achizitie publica,
punerea in corespondenta cu codul CPV;

@ alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica
conform prevederilor legale;

o redactarea actelor interne necesare demararii achizitiei directe:
redactarea justificarii cand achizitia directa se realizeaza din SEAP si a notei
justificative cand achizitia nu se realizeaza din SEAP, a referatului privind
aprobarea achizitiei directe si a proiectului de decizie privind aprobarea
achizitiei directe si a comisiei de evaluare a ofertelor;

. consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrari in
vederea identificarii ofertantilor care au publicate produsele/serviciile/lucrarile
care corespund necesitatilor autoritatii contractante;

. convocarea comisiei de evaluare a ofertelor prin convocator si
intocmirea procesului-verbal de evaluare a ofertelor stabilind ofertantul
declarant castigator in cazula chizitiei directe;

o intocmirea declaratiilor privind conflictul de interese pentru
ofertantii declarati castigatori;
° intocmirea proiectului de contract cu ofertantul declarat

castigator continand clauzele contractuale si supunerea lui spre avizare sefului
birou;

© urmarirea semnarii contractului de achizitie publica de persoanele
imputernicite din cadrul primariei pentru a fi valabil incheiat si pentru a intra
in vigoare;

® inaintarea unei copii a contractului de achizitie publica
compartimentului de specialitate din cadrul primariei care a solicitat
incheierea contractului respectiv, pentru a se realiza implementarea si
urmarirea realizarii contractului incheiat;

* stabilirea informatiilor din fisa de date a achizitiei, respectiv
informatiile generale standard, formalitatile ce trebuie indeplinite, cerintele ce
fac obiectul DUAE, criteriile de calificare si selectie, informatiile privind
garantia de participare, informatiile din propunerea tehnica si financiara,
criteriul de atribuire, caile de atac ce pot fi utilizate;

® elaborarea documentelor suport aferente procedurilor de achzitii
publice, respectiv strategia de contractare si declaratia pe proprie raspundere a
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reprezentantului legal al primariei care contine datele de identificare ale
persoanelor cu functii de decizie in cadrul autoritatii contractante;

@ elaborarea documentatiei de atribuire, alcatuita din: fisa de date a
achizitiei, caietul de sarcini sau documentul descriptiv, proiectul de contract
continand clauze contractuale obligatorii, formulare si modele de documente:

B consultarea cu compartimentele din cadrul primariei, in vederea
stabilirii specificatiilor tehnice, cerintelor cuprinse in caietul de sarcini astfel
incat acesta sa corespunda necesitatilor autoritatii contractante;

. generarea electronica a DUAE, completat cu informatiile
solicitate in raport cu criteeriile de calificare si selectie stabilite prin
documentatia de atribuire si atasarea DUAE in SEAP impreuna cu celelalte
documente ale achizitiei:

® - initierea aplicarii procedurii de atribuire dupa elaborarea si
aprobarea documentatiei de atribuire si documentele suport;
* transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire

si a documentele suport; Introducerea in SEAP informatiile cuprinse in fisa de
date a achizitiei prin completarea formularului specific disponibil;

° transmiterea spre publicare a anunturile catre operatorul SEAP
prin mijloace electronice, respectiv a anuntului de intentie, a anuntului de
participare, a anuntului de atribuire si anuntului de tip erata la anuntul initial,
precum si a anunturilor catre Monitorul Oficial al Romaniei si Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene;

® inaintarea rapoartelor intermediare si a raportului procedurii de
atribuire, spre aprobare, directorului executiv al primariei;
. urmarirea §i asigurare a respectarii prevederilor legale la

desfdgurarea procedurilor privind pastrarea confidentialititii documentelor
primite de la ofertanti/candidati;

o urmarirea constituirii garantiei de buna executie, indeplinirea
obligatiilor asumate si efectuarea de receptii partiale;

e participarea la receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala
si, daca este cazul, propune eliberarea garantiei de buna executie constituita;

° asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu
caracter public;

° intocmirea si transmiterea citre ANAP a unui raport anual

privind contractele de atribuire, in format electronic, pénd la data de 31
ianuarie a fiecarui an pentru anul precedent;

. intocmirea proiecte de hotarari pentru aprobarea SF, DALI si a
altor teme de proiectare pentru investitiile realizate de primariei;
» fundamenteaza proiectele de dispozitii ale ale primarului precum

si proiectele hotirarilor pe care primaria le supune spre aprobare Consiliului
Local Poduri, in domeniul siu de activitate;

L participa, impreuna cu structura cu atributii in acest sens stabilita
prin dispozitia primarului la proiectarea, documentarea, implementarea,
mentinerea, monitorizarea, si indrumarea metodologica a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern conform prevederilor legale in vigoare;
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. solutioneazd in termenul prevdzut de lege corespondenta
repartizata,

o colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei,
pentru indeplinirea atributiilor;
. compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau

alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale Primarului
sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori indeosebi cele ce
vizeaza activitatea Directiei de asistentd sociald si rispunde de modul de

indeplinire a acestora.
®

Responsabilitdti:

® solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

g participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiat;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
specifice serviciului;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

® asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei,

. propune sefului ierarhic mdsurile necesare si legale pentru

solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat conform fisei
postului

Subsectiunea IV/E — Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor
administrative, strategii de dezvoltare, investitii si deruliri contracte

Art.28.Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor
administrative, strategii de dezvoltare, investitii si deruliri contracte se
subordoneaza viceprimarului are urméitoareleatributii:

Pe linia activititii de monitorizarea procedurilor administrative

are ca atributii organizarea MonitoruluiOficial Local,

asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului

administrativ, respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea

si publicarea Monitorului Oficial Local.

Pe linia activitdtii de strategii de dezvoltare

¢ Elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe
anuale de dezvoltare locala, cu obiective clare precum: dezvoltarea unui
mediu economic competitiv, dezvoltarea durabila a serviciilor publice locale,
dezvoltarea si protejarea mediului inconjurator, reducerea polarizarii sociale;

* Coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si
implementarea proiectelor cu finantare externa (Programe finantate de UE:
ISPA, Fonduri structurale si a altor agentii internationale);
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e Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii
finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locala;

¢ Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea
Programelor cu finantare UE sau a altor programe, anual sau de cate ori se
solicita;

e Colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului in ceea ce priveste monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;

* Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare,
selectare si procurare a surselor informationale privitoare la Programele UE
sau a altor surse externe de finantare;

o Elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri de finantare externa pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii
comunitatii locale in general;

¢ Redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantari din
fonduri europene sau internationale;

o Stabileste contacte si tine legatura cu ONG-urile pentru
devoltarea societatii civile, tine evidenta ONG-urilor din comuna si
monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii unui parteneriat intre
administratia publica locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;

* Desfasoara activitati destinate populatiei minoritare din Comuna
Poduri in vederea aplicarii la nivel local a strategiei Guvernului de
imbunatatire a situatieipopulatiei minoritare actionand pe patru directii
prioritare: educatie, sanatate, locuinte sociale si locuri de munca;

* Asistarea si indrumarea cazurilor sociale pentru populatia
minoritara de a beneficia de serviciile sociale oferite de municipalitate (ajutor
social, alocatii monoparentale si complementare, ajutor pentru incalzire,
cantina sociala etc.);

¢ Colaboarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitati de
finantare pentru proiecte de dezvoltare a populatiei minoritare;

* Asigura legatura cu minoritatile nationale si cultele religioase;

* [Initierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate
de programele derulate in Primarie;

» Participarea la actiunile de constientizare a cetatenilor privind
realizarea de programe cu finantare externa;

e Organizeaza, la cerere, intalniri ale cetatenilor si ale
organizatiilor neguvernamentale cu autoritatile administratiei publice locale
pentru dezvoltarea unor obiective comune europene.

Pe linia activitdtii de investitii si deruldri de contracte
« centralizeazd si Intocmeste Lista obiectivelor de investitii si
Programul de investitii publice pe surse de finantare;
 supune aprobdrii Lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala
sau integrald de la bugetul local si alte fonduri legal constituite;
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» asigurd etapele de promovare a investitiilor din cadrul
compartimentului conform legislatiei in vigoare: intocmirea proiectelor,
aprobarea investitiilor, autorizarea lucririlor, organizarea procedurilor de
achizitie;

« urmdreste executia, verificarea si decontarea lucrarilor de investitii
pand la receptionarea acestora;

 verificd documentatiile din punct de vedere tehnic, economic si
incadrarea In termenul din contract, se preocupi de obtinerea avizelor
necesare autorizarii acestora;

+ analizeazd s§i receptioneazi proiectele / documentatiile tehnice
aferente obiectivelor de investitii ( plan urbanistic zonal-PUZ, studiu de
fezabilitate-SF, proiect tehnic — PT) ;

« asigurd prin proiectant, proiectele si detaliile de executie, urmareste
respectarea solutiilor tehnice avizate si aprobate;

« urmareste intocmirea Cartii Constructiei la obiectivele de investitii
proprii conform legislatiei;

- asigurd realizarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si receptiile
finale pentru obiectivele de investitii gestionate de birou;

« se preocupd sd tind evidenta pentru fiecare lucrare de investitie in
parte si asigurd Intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua
informaticé a datelor tehnice, fizice si financiare pentru investitiile proprii;

« actualizeazi, aprobd devizele generale ale obiectivelor de investitii
proprii;

« asigurd Intocmirea programului anual al achizitiilor publice pentru
investitii dupa aprobarea bugetului, respectind reglementirile in vigoare;

 asigurd pregitirea documentafiilor necesare organizirii achizitiilor
publice de prestiri servicii de proiectare si de executie a lucririlor pentru
investitiile publice precum si desfisurarea acestorain conditiile legii cu
reglementarile 1n vigoare.

e monitorizeazd contractele de investitii — asigurarea derulrii
componentelor legale si administrative a acestora;

 asigurd arhivarea documentelor din cadrul biroului in conformitate
cu legislatia in vigoare;

¢ coordoneaza echipa inrelagia cu furnizorii de marfa;

» realizeazd evaludri gi giseste solutii de rezolvarea eventualelor
probleme asociate stocurilor, produselor neconforme, comenzilor, vanzarilor,
soldurilor, scadentelor, sconturilor conform conditiilor comerciale agreate cu
furnizorii;

® supervizeazd comenzile interne de marfi si rapoartele transmise
periodic catre furnizori;

e verificd respectarea termenelor de livrare contractuale;

* supervizeazd realizarea platilor citre furnizori conform conditiilor
contractuale agreate, in vederea asigurarii continuititii in aprovizionare;

* responsabil de verificarea conformititii caracteristicilor tehnice si
comerciale ale produselor comandate si receptionate;
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Responsabilitdri:

o solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

@ participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

e intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

e asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic mésurile necesare si legale pentru

solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

realizeaza orice alte atributii stabilite In sarcina fiecirui angajat conform
fisei postului
Subsectiunea IV/F — Compartimentul achizitii publice, proiecte, control
intern si managementul calititii, SSM

Art. 29.Compartimentu proiecte, control intern §i managementul
calitdtii, SSM se subordoneazi viceprimarului si are urmatoarele atributii:

Pe linia activititii de proiecte

e participd la elaborarea strategiei, a planurilor anuale si
multianuale, a programelor de dezvoltare ale localititii;

. elaborarea portofoliului de proiecte si urmirirea oportunitatilor
de finantare din fonduri europene sau din partea altor institutii finantatoare;

o informeaza conducerea institutiei asupra oportunititilor de
finantare existente si a cerintelor solicitate de finantatorii externi;

° Identifici propuneri de proiecte eligibile pentru finantare din
fondurile structurale externe;

@ analizeaza conditiile financiar respectand normele de aplicare
specifice;

" stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in

functie de sectorul de activitate vizat de proiect si de linia de finantare
aferenta proiectului, respectand legislatia in vigoare;

o stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si
responsabilitate in functie de activitatile derulate in proiect, de legislatia in
vigoare si normele de aplicare;

® redacteaza prezentarea proiectului intr-o forma incipienta
conform formatului specificat in Ghidul aplicantului (specific fiecarui
program operational) si avand in vedere regulamentele nationale si europene;

o alcatuieste echipa initiala a proiectului tinand cont de aria de
specialitate a fiecarui membru, disponibilitatea membrilor in timpul derularii
proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt implicati
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o redacteaza capitolele si anexele din cererea de finantare in
functie de tipul programului accesat, de activitatile stabilite cu partenerii din
proiect, de specificatiile prevazute in Ghidul aplicantului, folosind limbajul
adecvat si forma ceruta;

. supune aprobarii forma provizorie a proiectului tuturor
factorilor implicati, corectand eventualele neconcordante si omisiuni de
comun acord cu partenerii implicati, in vederea asigurarii coerentei
proiectului;

° mentin legitura cu expertii din cadrul Autorititilor de
Implementare/Organismelor Intermediare, pand in momentul depunerii
solicitarii de finantare;

. redacteaza forma finala a proiectului in concordanta cu cele
prezentate in cererea de finantare, conform Ghidului solicitantului.
® organizeazd manifestiri locale de prezentare a unor proiecte

comunitare in derulare (conferinte, vizite, expozitii, alte categorii de
manifestari cu caracter public);

o urmareste implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene, evidentiind stadiul, dificultatile intimpinate in executie si propune
masurile de corectie necesare in vederea atingerii obiectivelor propuse;

0 participd la organizarea procedurilor de achizitie previzute in
contractele de finantare, evaluarea ofertelor, selectarea contractorului,
intocmirea, negocierea si incheierea contractului, in colaborare cu serviciul
de specialitate din cadrul Institutiei Primarului Comunei Poduri;

® intocmeste cereri de prefinantare, cereri de platd si de rambursare;

° raporteazd lunar, bianual si la cerere stadiul implementirii
proiectului catre toate organismele nationale si internationale abilitate:

o Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii

instituiei pe care le rezolva urmarind respectarea prevederilor legale.
Pe linia control intern si managementul calititii, SSM

o stabileste si actualizeaza Obiectivele generale si specifice la
nivelul compartimentului

° elaboreaza Lista de activitati procedurabile si stabileste
persoanele responsabile cu procedurile

. verifica procedurile formalizate §i initiazi masuri pentru
actualizarea procedurilor

° elaboreaza anual chestionarul de autoevaluare, situatia sintetica a

rezultatelor evaluarii si apreciaza gradul de conformitate a sistemului de
control intern managerial la nivelul compartimentului

J stabileste indicatorii de performanta sau de rezultat propusi
pentru realizarea obiectivelor

e elaboreaza Raportul anual privind monitorizarea performantelor
la nivelul compartimentului

° identifica riscurile semnificative care pot afecta obiectivele
departamentului

o evalueaza riscurile identificate, le prioritizeaza si stabileste
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masurile de gestionare necesare

° aproba Registrul de Riscuri pe compartiment si Raportul anual
privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
® indeplineste masurile destinate conducatorilor de compartimente

propuse prin Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial aprobat la nivelul entitatii

o monitorizeaza respectarea procedurlor de sistem si operationale
aprobate la nivelul entitatii, conform cerintelor standardelor de control intern
managerial

o asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire
profesionala la locurile de munca, precum si sd reevalueze riscurile ori de cate
ori sunt modificate conditiile de munci §i si propund misurile de prevenire
corespunzdtoare, ce vor alcdtui programul anual de protectie a muncii;
evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare si
imbolnavire profesionalad si stabilirea nivelului de risc pe loc de munci si
unitate;

B asigurd auditarea securitatii si sanatatii in munci la nivelul unitatii
ori de céte ori sunt modificate conditiile de munci si si stabileasca nivelul de
securitate; auditarea presupune analiza activitdtii si stabilirea gradului de
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

o controleazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de
muncd, In scopul prevenirii accidetelor de muncid si imbolnavirilor
profesionale;

. asigurd instruirea §i informarea personalului in probleme de
protectie a muncii, atat prin cele trei forme de instructaje (introductiv general,
la locul de munca si periodic), ct i prin cursuri de perfectionare;

° propune masuri pentru formarea personalului cu resposabilititi in
domeniul protectiei muncii, in functie de necesititile concrete;

® elaborezazd lista cu dotarea personalului cu echipamente
individuale de protectie si de lucru, si participe la receptia mijloacelor de
protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in
functiune;

o participd la cercetarea accidentelor de munca si si tind evidenta
acestora;

Responsabilitdti:

. solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

° participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiat;

J intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

e intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

® asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului

arhivistic al institutiei;
41




@ propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat
conform figei postului.

Sectiunea V - ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 30. (1) Administratorul public indeplineste in baza unui mandat de
management, incheiat cu primarul Comunei Poduri, atributii de coordonare a
aparatului de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local.

(2) Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activitatii Primariei comunei Poduri.

Art. 31. Atributiile administratorului public sunt urmétoarele:

- Indeplineste atributii de coordonare, delegare de citre primar in baza
contractului de management cu privire la:

o Aparatul de specialitate
o Serviciilor publice subordonate Consiliului Local Poduri.

- Indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Poduri si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local Poduri, conform dispozitiei de delegare;

- elaboreaza si aplicd strategii specific, In masuri s asigure desfasurarea
in conditii performante a activitétii curente si de perspectivi a entitatii;

- evaluaezd, revizuieste si propune recomandiri pentru imbunititirea
practicilor curente;

- propune solutii pentru mbunétitirea functionirii aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Poduri;

- monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile
de responsabilitate;

- informeazd primarul cu privier la situatiila economico-financiari a
serviciilor publice coordinate §i propune misuri pentru optimizarea
activitatii acestora;

- reprezintd institutia In raporturile cu tertii, conform mandatului dat de
primar;

- promoveazd relatiile de colaborare cu parteneri locali, regionali si
internationali;

- poate exercita, prin delegare, atributa de orodnator principal de credite.

Sectiunea VI — Compartiment urbanism, administrare domeniul public

Art. 32.  Compartimentul urbanism, administrarea domeniului public
se subordoneaza primarului comunei Poduri si are urmitoarele atributii:
Pe linia activitditii de urbanism

° asigurd structurile de executie in vederea avizirii si aprobarii
documentatiei de urbanism;
o face propuneri pentru proiectul regulamentului local de

urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
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¢ asigurd mentinerea aspectului rural si modernizarea arhitecturala
a comunei;

s verificd scriptic §i pe teren espectarea prevederilor legale si a
regulamentului de urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii
capitale, demoliri) de pe raza comunei;

® analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi certificate de
urbanism, lucriri de construire §i demolare pentru constructiile si amenajarile
urbanistice din cadrul comunei Poduri;

o intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari,
supraetajari, recompartimentéri interioare, constructii si amenajari urbanistice
aflate pe teritoriul comunei Poduri;

° intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente; -

° intocmeste invitaii in vederea completarii documentatiilor si
retururi;

° elibereazd si Intocmeste corespondenta specifici prin care se

precizeazi prevederile legale in care se incadreazi lucririle de constructie
propuse de solicitanti pe raza comunei Poduri;

o desfiagoard program cu publicul: verificare documentatii, primire
completari, eliberare certificate de urbanism §i autorizatii, inclusiv plansele
anexe vizate spre neschimbare;

o intocmeste  situatiile  statistice privind  autorizatiile i
certificatele de urbanism eliberate de citre Institutia Primarului comunei
Poduri;

. colaboreazd pe linie de Disciplina in Constructii in vederea
rezolvirii sesizérilor privind lucrari de constructii efectuate pe raza orasului
Poduri;

. colaboreaza cu Compartimentul agricol, fond funciar, in vederea
obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea
certificatelor de urbanism;

o intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar ;

B arhiveazd documentele eliberate, claseazid corespondenta si
elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului;

° verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in

serviciu pentru avizare-aprobare, din punct de vedere al respectirii
legislatiei In vigoare si incadrarii in prevederile PUG;

o intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

o elibereaza si Intocmeste corespondenta specifici in vederea
completarii documentatiilor de urbanism inaintate spre aprobare;

e colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe
parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

. programeazi si prezintd documentatiile de urbanism in faza de

proiect, spre consultare si avizare, la Comisia tehnici de urbanism si
amenajare a teritoriului;

o arhivizeaza documentele de urbanism aprobate, claseazi
corespondenta si elibereazd duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului;
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. organizeazd §i asigurd secretariatul Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajare a Teritoriului;

o redacteaza si emite avizele de urbanism;

o intocmeste si inainteazd proiectele de hotarare citre Consiliul
Local al comunei Poduri, in vederea aprobdrii documentatiilor de
urbanism;

o sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Poduri,
proiectele de hotérare inaintate spre avizare;

J emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadririi in zone
urbanistice a unor amplasamente;

o participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la
solicitarea acestora, in vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate
tehnic in cadrul serviciului;

. tine evidenta scrisi a tuturor lucririlor care au fost
repartizate compartimentului;

o intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrérilor de la
momentul Inregistrarii pand in momentul eliberarii acestora;

B intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari
referitoare la activitdti din domeniul de specializare al compartimentului,
initiate de alte compartimente din cadrul Primdriei, precum si de citre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

° verificd pe teren lucrdrile pentru care se elibereazi certificate de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare etc.
° analizeazi, verificd, Intocmeste si elibereazid documentatiile

pentru certificate de urbanism, pentru lucriri de extinderi retele de utilitati,
bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier, modemiziri si reparatii
strazi;

g analizeazd, verifici, Intocmeste si elibereazi autorizatii de
construire pentru lucrdri de extinderi retele de utilititi bransamente si
racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii strizi aflate pe
teritoriul comunei Poduri;

. intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru utilitéti (electrica, apd, canal, gaze), conform competentelor legale;
. intocmeste si elibereazd corespondenta specifici, prin care se

precizeazd prevederile legale in care se incadreazi lucririle de constructie
propuse de solicitanti pe raza comunei Poduri; intocmeste invitatii In vederea
completdrii documentatiilor si retururi;

® desfagoard program cu publicul (verificare documentatii, primire
completdri, eliberare certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele
anexe vizate spre neschimbare);

° intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele
de urbanism eliberate de citre Institutia Primarului Comunei Poduri;
e colaboreazi cu personalul pe linie de Disciplina in Constructii

in vederea rezolvirii sesizérilor privind lucrdrile de constructii efectuate pe
raza comunei Poduri;
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o analizeazi documentatiile pentru certificate de urbanism si
autorizatii de construire pentru corpuri §i panouri de afisaj, firme si
reclame, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism si autorizatii de
construire;

® elibereazd corespondenta citre solicitanti, prin care se
precizeaza prevederile legale in care se pot incadra lucririle de constructii in
domeniul publicitatii;

. analizeazi oportunitatea §i legalitatea propunerilor de
amplasament solicitate (activitate de teren si de birou);
o stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife,

densitate), face propuneri citre Consiliul Local al Comunei Poduri in vederea
promovdrii hotédrarilor care reglementeazi acest domeniu, tindnd cont de
cerintele si recomandarile Uniunii Europene;

U desfésoara program cu publicul.

o asigurd registrul de evidentd a acordului unic si elibereazi
acordul unic;

. asigurd secretariatul Comisiei;

s programeaza sedinfele Comisiei, convocarea membrilor si a
invitatilor;

e gestioneazd baza de date cadastrali a fondului funciar al Comunei
Poduri, planuri topografice, registre cadastrale privind imobilele si
detinatorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legilor
fondului funciar;
elibereaza extrase ale planurilor parcelare;
constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale
comunei Poduri, pe care o actualizeaza permanent.

e tine evidenta planurilor cadastrale,a registrelor posesorilor de imobile si
a parcelelor, planuri intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990
si1978;

. atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza
evidentelor detinute, precum si prin verificiri, pentru nevoi interne;

o tehnic: efectuarea masuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei
$i marimii suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosintd si
proprietari;

o economic:identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice
alte mijloace a destinatiei, categoriei de folosinti a parcelelor si eventual, a
elementelor necesare stabilirii valorii imobilelor;

L

Pe linia activitatii de patrimoniu

- asigurd inventarierea bunurilor din domeniul privat al comunei Poduri;
- gestioneazd bunurile mobile si imobile din patrimoniul Primariei,
precum si materialele aprovizionate;
- intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere,
materiale gospodaresti, rechizite si asigurd distribuirea lor;
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- urmdreste starea fizicd a tuturor mijloacelor fixe aflate in patrimoniul
Primariei Poduri;

- propune spre casare mijloace fixe si obiecte de inventar iesite din uz;

- estimeazi periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de
inventar 1n vederea achizitionrii lor;

- tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe camere si
persoane, intocmeste procesele-verbale de predare-primire si bonurile de
transfer;

- propune necesarul de lucréri de investitii si de reparatii pentru imobilele
pe care le administreazd, pentru instalatiile aferente si pentru celelalte
mijloace fixe. Urmdreste realizarea lucrarilor si receptionarea lor.

- fundamentarea necesarului anual din punct de vedere tehnico-economic,
prin centralizarea necesarului de bunuri, servicii, lucrdri solicitate de
compartimente si inaintarea unor propuneri pentru elaborarea bugetului,
compartimentului economic;

Pe linia activitdtii administrare domeniul public

o tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si
cladiri) aflate in patrimoniul
Comunei Poduri;

@ propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului
comunei Poduri;
o colaboreaza cu  Biroul financiar-contabil si  celelalte

compartimente la intocmirea inventarului bunurilor ce alcatuiesc domeniul
public si privat al comunei Poduri;

° constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si
cladiri ale comunei Poduri, pe care o actualizeaza permanent;

. intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si
cladirilor in patrimoniul comunei Poduri;

° constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia
juridica a imobilelor (terenuri si cladiri) ce alcituiesc domeniul public si privat
al comunei Poduri;

. intocmeste rapoarte periodice cu privire la situatia patrimoniului,
la solicitarea Primarului;
. verifica in permanenta situatia juridica a domeniului public,

solicitand documentatia de atribuire ocupantilor domeniului public si privat al
comunel;

. verificd legalitatea amplasérii agentilor economici pe domeniul
public si privat, instiinteaza serviciile abilitate/interesate cu privire la
aspectele constatate in teren;

. inainteaza catre Consiliul Local Poduri, spre solutionare, cererile
pentru inchirierea domeniului public si privat al comunei, insotite de
documentatia aferenta;
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® pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele
de inchiriere pentru domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local
Poduri.

Responsabilitdti:

o solufioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;

o participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
specifice serviciului;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

@ asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic maésurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

o realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat

conform fisei postului.
Sectiunea VII — Biroul politie locald

Art. 33. Biroul politie locald este o institutie public fird personalitate
juridicd, aflatd in subordinea primarului Comunei Poduri, destinatdi si
apere drepturile si libertitile fundamentale ale persoanei, a propriettii
private si publice, sd prevind si si descopere infractiunile pe raza de
competentd, In urmatoarele domenii:

a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciali;

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

Responsabilitdti:

e solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeazi atributiile sale;

° participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari
specifice serviciului;

° intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

o asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului

arhivistic al institutiei;
47




° propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
* realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina fiecdrui angajat
conform figei postului.
Sectiunea VIII — Compartiment cultud

Art. 34. Compartimentul culturd se subordoneazi primarului comunei
Poduri si are urmatoarele atributii:

o organizeazd, conduce gi administreaza activitatea din cadrul
Bibliotecii comunale in confomitate cu legislatia in vigoare;

° raspunde si distribuie fondul de carte de cétre cititori urméirind
pastrarea in stare bund a fondului de carte;

® urmdreste evidenta cititorilor si a fondului de carte, clasificarea
acesteia pe domenii §i colectii asigurdnd totodati functionarea sistemului
informational;

. colectioneazd, organizeaza, valorifici si conservd colectii
reprezentative de cirti, periodice §i alte documente grafice si audiovizuale,
romanesti si/sau strdine, purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si
structura socio-profesionald a populatiei comunei Poduri, de cerintele reale si
potentiale ale acesteia;

. clasificd fondurile §i documentele pe care le are, pe colectii, dupa
normele biblioteconomice i de evidentd a patrimoniului cultural national;
. urmdreste in permanentd: completarea, reinnoirea si/sau

actualizarea, precum si evidenta colectiilor 1n functie de volumul si
dimensiunile acestora;

° organizeaza in colaborare cu directorul caminelor culturale si cu
cadrele didactice din unitdtile de invitimint din comund manifestiri de
microgrup, de intrebari si rispunsuri in cadrul unor reuniuni;

° asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul
comunei Poduri, potrivit cerintelor unitatilor de invatimant respective;

e pastreazd si depoziteazd de la persoane fizice sau juridice,
materiale care intrd in patrimoniul cultural national;

® asigura depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice
locale de la nivelul comunei Poduri, pe categorii si an/lun, in scopul garantarii
acestora, precum si accesului neingridit la informatie despre actele si faptele
produse la nivelul autoritatilor locale in orice perioadi;

o asigurd o colaborare permanentd cu editurile, librériile sau alti
furnizori;

. tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor
imprumutate;

J asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor,

precum si buna functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date
in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deterioriri
sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ si de
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gospoddrie comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz,

e asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit
atributiilor date in competenta sa;
< participd la sedintele Consiliului Local;
. indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau
incredintate de cétre primarul comunei.
Responsabilitdti:
. solutioneaza toate adresele inregistrate la Primdria Comunei
Poduri care vizeaza atributiile sale;
U participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiat;
. intocmegte proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
specifice serviciului;
o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;
o asigura arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;
# propune sefului ierarhic mésurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
® realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina fiecrui angajat

conform figei postului.
Sectiunea IX — Compartiment situatii de urgentd

Art. 35. Compartimentul tehnic, investitii, administrativ se afli in
subodinea primarului comunei Poduri si analizeazi, verificd, intocmeste si
elibereaza documentatiile pentru:

-  intocmeste si urmareste programele de masuri din domeniul
protectiei mediului si impreuna cu Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta
intocmeste programul de aparare impotriva inundatiilor si fenomenelor meteo
periculoase si coordoneaza aceste activitati ;

- verifica salubrizarea strazilor si curatirea canalelor pluviale ;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea curgerii apelor mari;

- intocmeste programul de perspectiva pentru realizarea lucrarilor
publice din comuna Poduri.

Pe linia activititii de apararea impotriva incendiilor
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- organizeaza si conduce activitatea de aparare impotriva incendiilor
pentru indeplinirea masurilor si sarcinilor ce revin Consiliului local si
Primariei Comunei Poduri potrivit actelor normative in vigoare ;

- colaboreaza cu pompierii militari privind imbunatativea apararii
impotriva incendiilor la nivelul comunei;

- Jface propuneri pentru cuprinderea in buget a fondurilor necesare
asigurarii materiale necesare desfasurarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor,

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor la
obiectivele patrimoniului public si privat al comunei;

- Supune spre analiza Consiliului local si a primarului semestrial sau ori
de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare
impotriva incendiilor;

- Inventariaza anual dotarea cu mijloace materiale de prevenire si
stingere a incendiilor si face propuneri de completare a acestora.

Responsabilitdti:

- solutioneazd toate adresele inregistrate la Primiria Comunei
Poduri care vizeaz3 atributiile sale;

o participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar,
asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiat;

° intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de
activitate;

° asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic mdasurile necesare si legale pentru
solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecirui angajat

conform figei postului.

Sectiunea X — Atirbutii i responsabilitdfi comune personalului cu functii de
conducere

Art. 36. (1) Seful de birou si seful de serviciu au urmitoarele atributii,
competente si resposabilititi, in functie de specificul structurilor pe care le
conduc si in functie de limitele de competenti stabilite in fisa postului:

- conduc, organizeazd, coordoneazd, controleazi si rispund de
activitatea structurilor pe care le coordoneazi;

- stabilesc obiectivele specific si indicatorii de performanti ale
serviciului/biroului/ compartimentului (dupi caz);

- elaboreazd/revizuiesc fisele de post si evalueazd performantele
profesionale, astfel: gseful de serviciu/de birou pentru personalul din subordine
sau pentru personalul compartimentelor aflat in subordine directa.
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- formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine
Interioara §i a Regulamentului de Organizare si Functionare pentru structura
pe care o coordoneazi;

- raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a
ROI si ROF si a tuturor misurilor/deciziilor conducerii Primariei Comunei
Poduri, care au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeazd structurilor functionale din subordine corespondenta si
lucririle atribuite spre rezolvare structurii pe care o coordoneazi;

- raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifici si semneaza
lucrarile structurii pe care o coordoneazi;

- stabilesc misurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si
dispozitiilor primarului si hotararilor CLCS, care vizeazi domeniile de
activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;

- urmiresc respectarea normelor de conduit i disciplini de citre intreg
personalul aflat in subordine;

- aprobd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din
subordine, indicind persoana care va indeplini atributiile acesteia pe perioada
de concediu de odihni;

- monitorizeazd prezenta in institutie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia in afara entititii;

- I§i dd acordul cu privier la detasarea, delegarea, mutarea,
promovarea, perfectionarea personalului pe care il coordoneazi, precum si
sanctionarea acestuia pentru nedndeplinirea corect3 si la termen a sarcinilor de
serviciu in limita competentelor legale;

- colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structure din cadrul primariei.
Raspunzind cu promtitudine la solicitirile acestora;

- propun initierea de citre Primar a proiectelor de hotirari ce intra in
sfera de competenti a structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotarari propuse, sustine in comisiile de
specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participd la sedintele
Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse, pentru dezbatere
in sedintele Consiliului Local i rdspunde interpelarilor consilierilor locali, in
timpul sedintei sau in scris, pana la urmitoarea sedinti a Consiliului Local;

- Intocmesc sau, dupd caz, isi insusesc prin semnéturd, rapoarte de
specialitate la proiectele de hotirari propuse de alte compartimente dar pentru
care punerea in aplicare a acestora necesotd exercitarea unor atributii din aria
lor de competent3;

- aslgurd si rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea,
circuitul §i pastrarea actelor si documentelor in cadrul structuriii pe care o
coorodneaza;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de
fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotirari, cand este cazul;

- participd la elaborarea SAAP in corelare cu orice alte documente care
ar putea s influenteze elaborarea acestuia;
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- participa la elaborarea PAAP in baza documentelor primate de la
compatimentele aflate in subordine;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de
superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin natural or sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile structurii pe care o
coordoneazi;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor
Operationale/de Sistem (dupd caz) de la nivelul structurii precum si
implemntarea standardelor de control intern managerial si urmireste ca intreg
personalul din subordine s& le cunoasci si si le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si
documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

- desfdgoard activitdti in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei, in care a fost desemant;

- reprezintd si angajeazi institutia in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care I s-a fncredintat de cétre Primarul Comunei Poduri si/sau
Consiliul Local Poduri.

(2) Sefii de serviciu si sefii de birou, cu aprobarea primarului, pot
delega o parte din atributiile lor
functionarilor din subordine, in conditiile legii.

(3) In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu
de odihna, concediu medical, suspendat din functie sau, in caz de absenta
nejustificatd, nu are fnlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic
sau, dupd caz, primarul stabileste persoana care 1i preia atributiile pe durata
absensei din institutie.

Sectiunea XI — Atributii si responsabilitdfi comune personalului de executie

Art. 37. Personalul de executie, pe 1dnga responsabilititile si atributiile
stabilite prin fisa postului au si urmatoarele atributii commune:

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnici a mail-ului de serviciu;

- se informeazd cu privire la modificdrile/completirile actelor
normative incidente 1n activitatea structurii in care isi desfétoard activitatea,
precum si a oricdror aparitii normative specifice activititii acesteia;

- claseazd si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele
produse si/sau primite de compartiment;

- respectd normele de conduita profesional;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza
figei postului si a dispozitiilor legale;

- colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primériei,
raspunzind cu promtitudine la solicitdrile acestora;

- Intocmeste, actualizeazd si asigurdi implemntarea Procedurilor
Operationale/de Sistem (dupa caz) in cadrul compartimentului;
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- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la
implemntarea sistemului de Control Intern Managerial, in cadrul
compartimentului;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de
fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotirari, cind este cazul;

- rdspund pentru documentele intocmite;

- completeazi dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de
legislatia in vigoare;

- desfdgoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei. In care a fost desemnat;

- utilizeazd cu responsabilitate si numai in interes de serviciu,
aparatura si mijloacele tehnice din dotare;

- efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care
colaboreazi;

- indeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici sau de
catre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in
obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

- reprezintd si angajeazd structura organizatorici numai in limita
atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de citre
conducerea entitatii.

CAPITOLUL IV

Primirea, circulatia, redactarea semnarea si pastrarea actelor
Sectiunea 4.1. - Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art. 38. Orice corespondenti primitd sau expediati de Primiria Poduri,
organ al administratiei publice, ori de compartimentele aparatului propriu, va
fi inregistrati intr-o singurd evidentd, la registratura generald, dupd cum
urmeaza:

J corespondenta care prezintd pe plic - ori in interiorul acestuia -
una din mentiunile: "secret, strict secret si secret de importantd deosebiti", se
inregistreaza in evidenta speciala;

o corespondenta privitoare la starea civili se inregistreazi in
registrul separat de evidenta destinat acestei activititi;

° corespondenta privitoare la serviciul de asistenti sociald se
inregistreaza in registrul separat de evidenta destinat acestei activititi;

° toate celelalte acte, prin aceasta intelegdndu-se orice

corespondentd in afara celei previzute la aliniatele precedente cum sunt:
instructiuni, circulare, preciziri, adrese, cereri, referate, rapoarte, procese
verbale, informari, etc. primite de Primiria Poduri, se inregistreaza in regimul
de evidentd al registraturii generale.

Art. 39. (1) Inregistrarea actelor la registraturd sau in evident3 separat,
organizatd potrivit art.38, se face in ordinea primirii lor, incepand cu nr. 1
pentru fiecare activitate.
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(2) Fiecare volum al registrului de intrare — jesire, va avea scris pe
coperta din fatd si prima fild, denumirea Priméria Comunei Poduri, iar in cazul
evidentelor separate si denumirea activititii respective (cereri, petitii, sesizari
si reclamatii, stare civild, documente secrete).

(3) Dacd in cursul aceluiasi an, se incepe un nou volum al registraturii
de intrare — iesire, pe coperta acestuia se va indica numérul volumului (Vol. ],
Vol. II etc.), primul numar de inregistrare si data efectuirii primei Inregistrari.

(4) La terminarea unui volum al registrului de intrare — iegire si la
sfarsitul anului, dupa ultima inregistrare se incheie un process-verbal in care
se specifica cite numere au fost folosite: “de lanr........ péndlanr....... ” Si se
semneazd de persoana responsabila cu tinerea registrului si seful ierarhic.

Art. 40. (1) Actele care se prezinti direct de petitionari, curieri sau
care vin prin postd, in timpul programului de lucru, se primesc la registratura.

(2) Actele care vin dupa orele de program, se primesc de functionarul
de serviciu, care la va preda la prima ord de lucru in ziua urmitoare, la
registratura.

(3) In cazul in care dintr-un act primit nu rezulti adresa autorititii sau
unitatii emitente, respective a petitionarului, se pastreazi plicul care se
anexeazd lucrdrii, dac# acesta contine adresa respectiva.

(4) Daca lipsesc anexele mentionate in actul inregistrat, functionarul
public de la registratura care l-a primit, face mentiunea despre aceastd situatie
pe actul respective, in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

Art. 41. Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se
inregistreazd la registraturd, in registrul specific activitatii respective,
functionarul care le-a primit si inregistrat, comunicand pe loc petitionarului
numdrul de inregistrare.

Art. 42. (1) Plicurile cuprinzand corespondenta de orice fel, adresata
Primariei Poduri vor fi prezentate de registratura zilnic, intre orele 13% - 15%,
secretarului comunei, care va proceda la deschiderea lor si in functie de
continut sau adresant va dispune si fie introduse in mapele primarului,
viceprimarului sau compartimentelor, pentru a fi solutionate

2) Plicurile cu corespondenta adresati direct primarului,
viceprimarului ori secretarului vor fi introduse de citre registratura general3 in
mapele corespunzatoare, fira a fi deschise.

In asemenea cazuri registratura va tine evidenta sumari separatd a acestor
plicuri, urmérind fnregistrarea corespondentei pe baza rezolutiei date.

(3) Plicurile cu corespondenta care sunt adresate direct
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului se vor deschise de
catre registratura generald, care dupa inregistrare le va introduce in mapa
compartimentului corespunzator.

(4) Inregistrarea corespondentei se face in ordinea primirii pe fiecare
act, aplicAndu-se in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare si indicativul
corespunzator compartimentului respectiv.

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primiti, se selecteazs pe probleme
si se depune In mapa primarului in vederea stabilirii competentei de rezolvare.
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(6) Repartizarea documentelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a
acestora In Priméria Comunei Poduri 1l au, dup3 caz: primarul, viceprimarul,
secretarul general, seful de birou sau administratorul public.
(7) Zilnic, la ora inceperii programului, corespondenta repartizatd se
repartizeaza fiecdrui compartiment, semnénd pentru primire in condica pentru
primire in condica de evidenta (remitere).
(8) Corespondenta a cdrei rezolvare necesitd urgentd se va preda
compartimentului respectiv imediat dupa inregistrare.
Art. 43. Hotérarile Consiliului Local Poduri, Dispozitiile Primarului
comunei Poduri se inregistreazi in registre separate, se numeroteazi pe ani
calendaristici, in ordinea cronologici a emiterii lor si se pdstreazd la Biroul
Secretarului general.
Art. 44. Cererile si petitiile, avand caracter de sesizare sau reclamatie,
adresate de cetdteni direct Primiriei Comunei Poduri, precum si cele adresate
unor institufii centrale (Parlament, Guvern, ministere etc.) si trimise acestuia
spre cercetare gi rezolvare, vor fi inregistrate in registrul de petitii.
Art. 45. Petitia, impreuni cu referatul de cercetare si toate documentele
ce stau la baza acesteia si propunerea de rispuns citre petitionar se vor
prezenta spre finsusire si avizare, dupd caz, primarului, viceprimarului,
secretarului general al comunei Poduri.
Art. 46. Compartimentele vor transmite zilnic secretarului general al
comunei, modul de rezolvare a corespondentei si raspunsurile intocmite.
Art. 47. Documentele cu mentiunea ,,Secret de stat” sau »Secret de
serviciu” urmeaza regimul previzut de actele normative in vigoare.
Art. 48. Pentru mai multd operativitate in repartizarea corespondentei
de citre registraturd, fiecare compartiment de activitate va purta un indicativ,
dupa cum urmeazi:
1. Cabinet primar — I/A
2. Viceprimar — II/A
3. Secretar general - III/A
Compartimentul stare civild, arhiva, relatii cu societatea civili,
registraturd — ITI/B
Compartimentul agricol, fond funciar si cadastru — III/C
Compartimentul asistentd sociala — III/D

4. Biroul financiar - contabil
Sef birou — IV/A
Compartimentul financiar contabil, resurse umane — IV/B
Compartimentul impozite si taxe locale, autorizare activitati
commerciale — IV/C
Compartimentul eviden{d §i incasarea veniturilor, urmirire si
executare silitd creante — IV/D
Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor
administrative, strategii de dezvoltare, investitii si derulsri
contracte — IV/E
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Compartimentul achizitii publice, proiecte, control intern si
managementul calitétii, SSM — IV/F

5. Administrator public —~ V/A

4. Compartiment urbanism, administrare domeniul public —
VI/A

5. Compartiment politie locald — VII/A

6. Compartiment biblioteca si culturd — VIII/A

7. Compartiment tehnic, investitii, administrativ — IX/A

Sectiunea 4.2. - Redactarea i expedierea corespondentei

Art. 49. Corespondenta adresati Primiriei Poduri, a cirei rezolvare
implicd contributia mai multor compartimente, va circula intre acestea pe baza
de condici de evidenta.

Art. 50. Dacd actul inregistrat nu comporta rispuns, se claseazi cu
mentiunea corespunzitoare, sub semnitura sefului de compartiment.

Art. 51. Actele care se redacteazi din oficiu (fird a avea la baza o
adresd sau sesizare), se inregistreazi la registraturd, in registrul de intrare-
iesire, ca si celelalte acte, completdndu-se 1nsi la intrare, numai rubrica
"Nr.crt." si rubrica "De la cine provine actul" (unde se va scrie "din oficiu"),
iar la iegire, toate rubricile.

Art. 52. Corespondenta in curs de rezolvare pentru care se agteaptd
relatii in plus se pastreazd in mapi separati la fiecare compartiment cu
mentiunea "lucréri in evidentd".

Art. 53. (1) Pentru lucrari la care se asteaptd rispuns, in caz de
intarziere, se fac reveniri scrise, daci revenirile prin telefon sunt insuficiente.

(2) Primirea, evidenta si rezolvarea scrisorilor si sesizirilor se face in
termen de maximum o lund de la primire.

(3) Expedierea revenirilor scrise se face sub numirul prim de
inregistrare a corespondentei in cauzi, cu indicarea la rubrica "observatii" a
datei cand are loc revenirea.

Art. 54. (1) Documentele primite/transmise, din oficiu sau ca raspuns
(adrese, note, situatii, sinteze, rapoarte, rispunsuri la petitii s.a) se redacteazi
cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie specifice limbii roméane;
limbajul si modul de adresare trebuie s reflecte concizie, claritate, exactitate,
sobrietate, oficialitate, politete. Lucririle (documentele) efectuate la calculator
vor utiliza calea de salvare Arial, Font de 12, paragraf 1.0 (la un rand) cu
diacritice.

(2) Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii si, dupa
caz, specifice, care diferd prin continut si locul de asezare in pagind, dupa cum
urmeaza;

- In partea de sus a paginii, se insereazi antetul institutiei care include

si emblema institutiei ( sigla guvernului).
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- in partea stingi a paginii, se insereaza indicativul compartimentului,
numdrul de inregistrare si data, ce vor fi completate si inregistrate in
registrul de intrari/ iesiri de secretariatul institutiei;

- In partea stanga a paginii, sub antet se insereazi; destinatarul (nume,

prenume, funcia, institufia sau, dupd caz, organizatia) si referinte

(continutul pe scurt al documentului);

- Formula de introducere, urmati de precizarea lucririi la care se face

referinta;

- Continutul propriu — zis al documentului ( prezentarea problemei

tratate) redactat clar, exact, sobru, oficial si politicos;

- Sub text, la sfargitul documentului se insereazi semnitura (nume,

prenume, funcfia ocupatd in cadrul institutiei, conform organigramei

institutiei)

- In partea stingi a paginii, la sfirsitul documentului se insereazi

inifialele persoanei care a redactat lucrarea (nume-prenume), ale celei

care a dactilografiat-o (nume-prenume), numirul de exemplare si
numarul de anexe si indicativul dosarului in conformitate cu

Nomenclatorul arhivistic al documentelor apartindnd Primiriei Poduri:

XXX/YYY
2ex
3 anexe

. Al

- In partea de jos a paginii, se insereazi datele de identificare a

institutiei emitente: adress, codul postal, nr. de telefon si fax, e-mail si

pagina web.

(3) Céand documentul elaborat se semneazi de o singurd persoani,
datele privind functia (numele si prenumele, semnétura) se mentioneazi sub
text la doud randuri distant3, In centrul paginii.

(4) Cénd documentul elaborat se semneazd de doud sau mai multe
persoane, denumirea functiei, insotite de numele si prenumele persoanei cu
pozitie ierarhicd mai mare se insereazi sub text, la doud randuri distanti, in
centrul paginii, iar in partea stdngd a paginii, ceilal{i semnatari, in ordinea
ierarhica a functiilor.

(5) Cénd documentele se emit in comun de doui sau mai multe
institutii/organizatii, in partea de sus a paginii se trec antetele acestora, la
distante corespunzitoare, iar semniturile respectd ordinea din antet, de la
stdnga la dreapta.

- Distanta intre functie si numele persoanei care semneazi documentul

va fi de un rind.

- Aplicarea stampilei se efectueazd numai pe exemplarul nr.1 si dupd

semnarea documentului de cel/cei in drept.

- Modul de aplicare al stampilei trebuie si se faci in asa fel incét

semnatura si rdmana lizibila dar s-o si includa.

- Antetul nu se foloseste pe invitatii, felicitdri sau alte tipuri de

corespondenta protocolara.
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(6) iIn situatiile in care, prin rezolutia conducerii, se stabileste
repartizarea unei lucrdri mai multor structuri/persoane, modul de solutionare
este urmétorul: prima structurd/persoani nominalizati centralizeazi
propunerile celorlalte structuri/persoane si redacteazi proiectul de raspuns, la
care atageaza documentele (punctele de vedere) elaborate in scris de fiecare
dintre structurile/ persoanele nominalizate.

(7) Astfel intocmita, corespondenta se verifica si se prezinta la semnat
(vezi cap."Semnarea corespondentei").

(8) Documentele redactate de personalul Primiriei Comunei Poduri in
nume propriu, in interiorul institutiei: cereri pentru efectuarea concediilor,
invoiri, eliberarea adeverintelor de salariat, rapoarte de activitate, note citre
conducerea institutiei etc. vor contine numai datele de antet, compartimentul,
destinatarul, dupd caz, avizul conducatorului ierarhic, inainte de aprobare,
continutul, semnétura solicitantului si data.

(8) Dupa semnare, corespondenta este operatd in registrul de intrare-
iesire sciderea actului respectiv.

(9) In continuare, corespondenta se preda pentru expediere la
registraturd (de la care a primit numarul de inregistrare).

(10) Registratura verificd actele la primire, di numir de inregistrare
corespondentei din oficiu, aplica sigiliul si restituie compartimentului
respectiv exemplarul-copie al corespondentei.

(11) Copia exemplarului expediat rimane la compartimentul care a
redactat corespondenta, atasandu-se la actul de bazi (originalul intrat) si se
pastreazd pe dosarele numeroatate in nomenclatorul-indicator aprobat.

(12)  Registratura opereazi iesirea in registrul de intrare-iesire
completand toate rubricile, inclusiv "indicativul dosarului.

(13) Expedierea corespondentei se face prin:

- curier sau prin postd, cu borderou de expeditie,

- prin fax,

- prin e-mail.

(14) In cazul in care documentele rezolvate se predau personal
petentului prin registraturd, persoana responsabili se va ingriji ca petentul s3
se legitimeze si s semneze de primire.

(15) Corespondenta care are la bazi formulare tipizate se for folosi
aceste formulare.

Sectiunea 4.3. - Semnarea corespondentei

Art. §5. Se vor semna de primar:

® corespondenta adresatd direct Presedentiei, Parlamentului,
ministerelor si conducitorilor celorlalte organe centrale, precum si Consiliilor
judetene si prefecturilor;

°  corespondenta adresatd consiliilor municipale, ordsenesti si
comunale, precum si primiriilor;

®  corespondenta care contine misuri organizatorice sau prin care se
dau Indruméri agentilor economici si institutiilor subordonate;
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e actiunile introduse de Comuna Poduri sau de Consiliul local la
instantele judecitoresti;

*  referatele de aprobare sau rapoartele cu privire la initierea unor
acte normative.

Art. 56. Se vor semna de viceprimar:

®  corespondenia adresatd adjunctilor de ministrii si secretarilor
generali ai ministerelor, cind lucrarea are caracter de stricts specialitate;

*  corespondenta adresatd directiilor generale de specialitate din
ministere si celelalte organe centrale, in probleme privind ramura de activitate
pe care o coordoneazi;

® corespondenta adresatd agentiilor economice si institutiile
subordonate care contine indrumiri tehnice sau metodologice de specialitate
din ramura de activitate pe care o coordoneaza.

Art. 57. Se vor semna de primar si contrasemna de viceprimar,
administrator public, secretar sau seful de birou, dupi caz:

*  corespondenia adresatd serviciilor publice din cadrul Consiliului
local;

* raspunsuri la scrisori si sesiziri atunci cidnd nu se solicitd
comunicarea solutiondrii de citre organele centrale care au remis scrisoarea;

*  corespondenta adresatd organelor administratiei publice locale si
centrale;

®  adeverinte, raspunsuri la petitii, etc.

Art. 58. Persoanele mentionate mai sus vor semna atat exemplarul care
se expedieaza cét si cel care riméne la compartimentul functional care l-a
intocmit, pe acesta din urma aplicandu-se si semnitura persoanei/persoanelor
care au Intocmit/redactat actul.

Art. 59. (1) Orice document transmis spre semnare, va fi insotit
obligatoriu de copia materialului ciruia i s-a rispuns.

(2) In lipsa motivatd a persoanelor nominalizate pentru semnarea
actelor respective, acestea vor fi semnate de loctiitorii de drept sau de alte
personae desemnate prin dispozitia Primarului.

(3) Nu se admite ca pe un act si existe doud semnituri pentru care s-a
semnat “PENTRU”.

Art. 60. (1) Difuzarea diferitelor acte in copii certificate citre unititile
interesate va fi asiguratd de compartimentul de relatii cu publicul In baza
rezolutiei date de secretarul comunei.

(2) Cand adresele de trimitere contin si indicatii in legiturd cu
organizarea punerii in aplicare, termene de rispuns etc., se semneazi de
primar si contrasemneazi de secretar.

Art. 61. (1) Contractele economice vor fi semnate de primar si
contrasemnate de seful Biroului financiar-contabil.

(2) Se va semna atédt exemplarul ce se expediaza, cat si exemplarul ce
raméne la compartimentul care 1-a redactat.
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Art. 62. Corespondenta avéind la bazi formulare tipizate care prevad
anumite semndturi se va semna de citre persoanele care au functiile
respective.

Art. 63. Pe orice corespondentd, cel putin una din semnituri trebuie s
apartina titularului, nefiind
admis ca ambele semnturi si fie ale inlocuitorului acestora.

Art.  64. Documentele se arhiveazi in original la nivelul
compartimentelor (intririle de documente, in original, iar iesirile de
documente, in copie).

Sectiunea 4.4. - Redactarea proiectelor de dispozitii, proiectelor de
hotdrdri, avizarea si prezentarea lor spre semnare

Art. 65. (1) Compartimentele interesate, in domeniul lor de activitate,
propun primarului promovarea proiectelor de hotérari si dispozitii in domeniu.

(2) Proiectele de acte normative — dispozitii si hotiirari, se intocmesc si
fundamenteaza prin note administrative, referate sau rapoarte de specialitate
de compartimentele interesate, in domeniile lor de activitate.

(3) Compartimentele de specialitate interesate asigurd si raspund de
promovarea proiectelor de hotirari in fata comisiilor de specialitate ale
Consiliului local in vederea adoptirii acestora in sedintele Consiliului local
Poduri.

(4) Proiectele de dispozitii si hotirari se prezintd pentru formularea
avizului de legalitate Secretarului general al Comunei Poduri, insotite de
notele de fundamentare, referat de aprobare, rapoarte de specialitate.

Art. 66. Dispozitiile cu caracter individual se redacteazi de
compartimentul interesat, care va anexa si referatul cu motivarea temeinici a
mdsurii care se ia.

Art. 67. (1) Proiectele de dispozitii privind angajarea, detasarea,
transferarea, delegarea si salarizarea personalului se redacteazd de
compartimentul Resurse umane.

(2) Instrumentarea documentatiei necesare recrutirii, selectarii,
promovarii de personal se va face de compartimentul Resurse umane,
propunerea purtdnd avizul secretarului general al comunei.

Art. 68. Dispozitiile primarului si hotérarile Consliliului Local Poduri,
redactate la calculator vor utiliza calea de salvare Times New Roman (Corp),
Font de 12, paragraf Exact 15 pct cu diacritice.

Sectiunea 4.5. — Circuitul documentelor

Art. 69. (1) Documentele ce se redacteazi in Primiria Comunei Poduri
sunt urmatoarele: dispozitia primarului, hotirarea de consiliu local, raportul de
aprobare, raportul de specialitate, nota de fundamentare, protocolul, raportul,
scrisoarea (adresa), adeverinta, procesul verbal, minutd, nota, nota telefonic3,
certificatul.
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(2) Este interzisid redactarea oricirui document din categoria celor
aratate la alin. (1), fard a avea inscris numir si dat3 de la compartimentul care
l-a elaborat.

Art. 70. (1) Dispozitia se emite de primarul comunei si este obligatorie
pentru tot personalul primdriei, pentru functionarii cirora le este adresat sau,
dupa caz, pentru locuitorii comunei.

(2) Dispozitia primarului se emite in scris.

(3) Dispozitiile cu caracter normativ se emit pe baza si in executarea
legilor si a hotdrarilor Guvernului si vor fi elaborate respectdndu-se normele
de tehnica legislativa.

(4) Dispozitia primarului se contrasemneazi pentru legalitate de catre
secretarul comunei.

Art. 71. Hotérarea de consiliu local se aproba de Consiliul local si este
obligatorie pentru tot personalul primriei, pentru functionarii cdrora le este
adresat sau, dupa caz, pentru locuitorii comunei.

(2) Hotérarea de consiliu local se emite in scris.

(3) Hotérérile de consiliu local cu caracter normativ se emit pe baza si
in executarea legilor si a hotirarilor Guvernului si vor fi elaborate
respectandu-se normele de tehnici legislativa.

(4) Hotdrarea de consiliu local se contrasemneazi pentru legalitate de
catre secretarul comunei.

Art. 72. (1) Raportul de aprobare, raportul de specialitate, nota de
fundamentare insoteste o propunere de dispozitie sau hotarire de consiliu si
poate fi elaborati la nivelul oricarei structuri a primiriei.

(2) Raportul de specialitate este intocmit de compartimentul de
specialitate pentru fundamentarea unui proiect de hotarare de consiliu.

Art. 73. Protocolul este documentul care consemneazi rezultatele unei
negocieri intre reprezentantii Primdrie Poduri si alte autoritdti publice,
institutii publice sau persoane juridice. Protocolul va avea forma conveniti de
partenerii semnatari.

Art. 74. (1) Raportul poate viza descrierea unei activitdti  interne
(raport de activitate), propuneri de solutionare a unor probleme constatate
(raport de control), punct de vedere asupra unei probleme (memorandum).

(2) Raportul poate fi realizat la nivelul oriciirei structuri a primaériei.

Art. 75. (1) Scrisoarea sau adresa reprezintd documentul de realizare a _
corespondentei intre primarii i autoritatile publice locale si centrale, institutii
publice, organizatii neguvernamentale, alte persoane juridice sau persoane
fizice.

(2) Scrisoarea sau adresa poate fi emisa la nivelul oricirei structuri a
primériei.

Art. 76. (1) Adeverinta este documentul prin care se atestd un drept sau
un fapt.

(2) Adeverinta poate fi emis3 la nivelul oricirei structuri a primaériei.
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Art. 77. Procesul-verbal si minuta sunt documente realizate in urma
unei intlniri de lucru sau in urma sedintelor de consiliul local si va fi intocmit
de persoana desemnata.

(2) Procesul-verbal si minuta pot fi emise la nivelul oricdrei structuri a
primariei,

Art. 78. (1) Nota este documentul ce se trimite intre structurile
primdériei.

(2) Nota poate fi emisd la nivelul oricirei structuri a primariei.

Art. 79. (1) Nota telefonicd este documentul emis atunci cand se
transmit sau se primesc, dupé caz, comunic#ri importante prin telefon.

(2) Nota telefonica este emisa sau solicitati, dupi caz, de functionarul
care raspunde de realizarea programului sau actiunii vizate.

(3) Nota telefonica poate fi emisi la nivelul oricirei structuri a
primariei.

Art. 80. (1) Certificatul este documentul prin care se confirm
exactitatea sau realitatea unui fap tori se atestd o anumiti calitate in vederea
valorificdrii anumitor drepturi de citre persoana care solicit eliberarea
acestuia.

(2) Certificatul poate fi emis la nivelul oricrei structuri a primériei.

Art. 80. (1) Propunerile de acte normative — dispozitii, hotirari — se
elaboreaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind tehnica
legislativd §i urmeaza circuitul previzut de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

(2) Toate propunerile de acte normative elaborate sau prezentate spre
insugire §i avizare de citre Consiliul local Poduri vor fi avizate, din punctul de
vedere al legalitatii, de secretarul comunei Poduri.

(3) Propunerile de acte normative — hotirari de consiliu, vor fi
inregistrate in registru special.

Art. 81. In cadrul Primariei Poduri se redacteaza orice alte documente
prevazute de actele normative in vigoare, necesare sedfdsurdrii activitatii
institutiei.

Art. 82. Actele cu caracter financiar-contabil si actele de stare civila au
un regim juridic previzut in normele legale specifice.

Sectiunea 4.6. — Desfisurarea audientelor

Art. 83. Primirea cetitenilor in audientd se desfasoara potrivit
programului stabilit prin Dispozitia primarului.
Art. 84. Inscrierea cetitenilor in audientd, primirea lor si rezolvarea
problemelor ridicate se va desfasura dupi urmitoarea proceduri:
a) Inscrierea pentru audientd se va face nominal intre orele 8,00 —
9,30 din ziua respectivd de citre functionarul din cadrul compartimentului
relatii cu publicul.
b) problemele discutate, cererile formulate, se inscriu in registrul de
audiente.
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¢) primirea in audientd se va face de citre persoanele cu functii de
raspundere — primar, viceprimar si secretarul general al Comunei Poduri, in
prezenta functionarului din cadrul compartimentului relatii cu publicul.

d) se vaurmdri ca rezolvarea problemelor si se faci pe cat posibil in
aceiasi zi cand cetdtenii vin in audientd, ficAndu-se mentiuni despre acestea in
registrul de audienta.

¢) cénd problema ridicata la audientd nu poate fi rezolvati in aceiasi
zi, cel care acorda audienta va aména solutionarea intr-un termen rezonabil, in
care va imputernici salariatii din aparatul propriu pentru verificare, dupi care i
se va aduce la cunostintd petentului modul de rezolvare, prin compartimentul
de specialitate.

CAPITOLUL V

Atributii comune tuturor compartimentelor.
Secfiunea 5.1. — Organizarea timpului de lucru

Art. 85. Durata timpului de munci este de 8 ore pe zi si 5 zile pe
sdptamana. Programul zilnic de lucru incepe la ora 8,00 si se termini la ora
16.

Art. 86. Evidenta prezentei salariatilor primériei, la programul de lucru
se tine prin condica de prezenti. Se instituie condica de prezentd a aparatului
de specialitate al primarului si condica de prezenti a conducerii Primdriei
Comunei Poduri.

Art. 87. lesirea functionarilor din sediul primariei, in timpul
programului de lucru, se face in interesul serviciului sau in interes personal pe
baza aprobirii date de primar, viceprimar, secretarul general sau de seful de
birou, dupi caz.

Art. 88. Salariafii care din motive de boali nu se prezint3 la serviciu,
vor anunfa compartimentul resurse umane in cursul zilei, in cel mult 5 ore,
urménd si depund, la compartimentul Resurse umane, certificatul medical
pana la sfarsitul lunii.

Art. 89. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri
pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea
vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a
lucrarilor.

Art. 90. (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o
preocupare permanenta pentru pdstrarea patrimoniului institutiei si a
dotirilor, luind misuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(2) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din
domeniul de activitate a compartimentelor din care fac parte, care decurg din
actele normative in vigoare, nou apirute, precum si sarcinile de serviciu
dispuse de conducerea Primiriei, menite si concure la realizarea integrald a
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atribuiilor institutiei, la imbunititirea activiti{ii acesteia, atat in timpul
programului de lucru, cét si in afara acestuia.

Art. 91. (1) In trimestrul I al fiecirui an, prin grija sefilor
compartimentelor/birourilor, toti salariatii asiguri arhivarea documentelor
compartimentelor respective in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru aceasta.

(2) Dupd constituire, numerotare, semnarea procesului verbal de final
dosarele se vor pastra pand in al doilea an de citre persoana care raspunde de
arhiva,

Art. 92. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de
serviciu se sanctioneazi conform legislatiei muncii si salarizrii.

Art. 93. Toti salariatii indeplinesc, potrivit legii, orice alte atributii
stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotdrari ale Consiliului local
sau Dispozifii ale primarului sau incredintate de catre primar, viceprimar,
secretar, sef birou si/sau administrator public.

Art. 94. Toate compartimentele aparatului propriu al Primiriei Poduri
prezintd anual si ori de céte ori este necesar rapoarte si informari privind
activitatea.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 95. Prezentul regulament se va difuza sub semnitura tuturor
compartimentelor aparatului de specialitate al primarului Comunei Poduri.

Art. 96. (1) Secretarul general al comunei Poduri,seful serviciu, seful
de birou si functionarii care au previzute in fisa postului atributii specifice de
coordonare, conducere si control, au obligatia de a stabili sau, dupa caz, de a
actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament,
atribufii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Poduri, potrivit functiei i pregitirii
profesionale.

(2) Actualizarea fiselor de post, precum si intocmirea lor in cazul
persoanelor nou angajate este, de asemenea, obligatorie ori de cite ori este
nevoie.

Art. 97. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi
cuprinse in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii
noi pentru functionarii publici si contractuali din aparatul de specialitate al
primarului.

PRIMAR oo SECRETAR GENERAL
MICLAUS,B 2 SANDU POPA CRISTINA
v
i
I\p PRIMA
B \"vﬂ 64




