ANEXH Kol 4\5/02;05_ o/

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
PODURI

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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 primériei este reglementati de urmatoarele 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 completirile ulterioare;

*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completirile ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copitului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

*Legea nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificérile si completarile ulterioare;

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

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

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

*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificirile si completirile ulterioare;

*Legea nr.n273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;
*Legea nr. 487/2002 a sinatitii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificirile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietisii si justitiei, precum si unele
mdésuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare;

*Legea nr.18/1991a fondului funciar, cu modificirile si completirile ulterioare;

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



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

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

*O.G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completdrile ulterioare; -

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificarile si completarile
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 lucrdri 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 modificirile si completirile
ulterioare;

*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare;
*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*0.G. Nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu modificirile
s1 completérile ulterioare;

*0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Hotararile Consiliului Localnal comunei Poduri.

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

(4) Sediul Primariei este in Comuna Poduri,

CAPITOLUL 11
DISPOZITII GENERALE

Art.2— (1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in comuna.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale
hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale, ale hotardrilor Consiliului Judetean si asiguri executarea hotirrilor
Consiliului local.
(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolvi treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.



(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului In comuna. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul
local.Acestea sunt:

— exercitd functia de ordonator principal de credite.

— numeste si elibereazd din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu
exceptia secretarului general.

-~ controleazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotdrérilor Consiliului local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul riméne competent si exercite oricAnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fard ca in aceastd situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constaté incalcérile legii si adoptd mésurile legale pentru inliturarea acestora sau,
dupd caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au
fost comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.4 — (1) Secretarul general al comunei Poduri este functionar public cu functie
publici de conducere, este subordonat primarului, se bucuri de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de citre Consiliul Local sau de
cétre primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfdsoara activitatea in conditiile legii.

Art.5— (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorici
stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atributiile locale previzute de legi ordonante, hotdrari ale guvernului, ordine ale
conducdtorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului local si dispozitii ale
primarului.

(2) Structura acestuia si numaérul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeaza:
(1) functionari publici cirora le sunt aplicabile prevederile OUG 57/2019, partea a VI-a,
functionarilor publici, republicatd, completate cu prevederile legislatiei muncii;
(2) personal angajat cu contract individual de munca, cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv
prevederile legislatiei muncii.
(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7- (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de soecialitate
colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe
centrale organizatela nivel judetean.
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(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate al primarului colaboreazi atit intre ele, cét si cu celelalte societéti,
institutii sau servicii din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei Poduri este reglementat OUG 57/2019, privind Statutul functionarilor publici,
partea a Vl-a.

CAPITOLUL 111
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:
- Relatii de autoritate ierarhice
a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei
fatd de primar;
b) subordonarea sefilor de servicii, a coordonatorilor compartimentelor si a personalului de
executie, fatd de primar, viceprimar, administrator public sau fatd de secretarul general al
comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului
si de structura organizatoricé;
- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Poduri
sau intre acestea i compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Poduri
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei comunei Poduri
si compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din
tard sau stréindtate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozifie a Primarului sau hotérére a Consiliului Local Poduri.
- Relatii de reprezentare :
In limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Poduri,prin
dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului, Administratorului public sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Poduri, in relatiile cu celelalte
structuri ale administratici centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau
strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internasionale, instituii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitéti cu caracter
internttional au obligatia sd promoveze o imagine favorabild primériei.
- Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit
prin dispozitie a Primarului comunei Poduri sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in vigoare.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10- Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului, birourilor si
compartimentelor cuprinde:
Serviciul contabilitate, taxe si impozite achizitii publice
Compartiment audit
Compartiment jurific/ stare civila
Compartiment urbanism,
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Compartiment agricol, fond funciar
Birou Politia Locald
Compartiment cultura,

SPAS
SVSU
. Compartiment deservire
CAPITOLUL YV
ATRIBUTII GENERALE

Art.11- Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Poduri si al
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza conform atributiilor previzute de
OUG 57/2019

Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.
(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Poduri.

Art.13- Secretarul general indeplineste atributiile previzute de OUG 57/2019, partea
alll a.

Art.14— Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management,
atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului.si are ca atributii principale :

* Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice,
delegate de Primar;

* Intarirea capacitatii institutionale;

* Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente;

» Identificarea lipsurilor si redundantei in relatiile organizationale existente;

* Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

* Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

* Estimarea, formularea de propuneri si implementarea masurilor in vederea
asigurarii resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;

» Managementul sistematic al informatiei;

* Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

* Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa;

» Orice alte domenii specifice institutiei si postului.

Art.15- Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de
birou/coordonatori compartimente:
— organizeazd activitatea, atdt pe structuri cat si pe fiecare lucritor din subordine;
— urmdresc §i rdspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea in termenele
legale sau stabilite, a activititilor din programele de activitate sau conducere;
— asigurd respectarea disciplinei in munci de cétre personalul subordonat, luAnd masurile
necesare in acest sens;
— urmdresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul structurilor pe care le
conduc/coordoneaza, fi indruma si sprijind in scopul cresterii operativititii, capacititii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
— asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment sau linie de munci, organizeazi si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;



—repartizeazd personalului din subordine, sarcinile si corespondenta, asigurdnd o repartitie
echilibrati a volumului de munci, tindnd cont si de experienta si pregatirea profesionald a
subordonatilor;
— verificd, semneaza sau vizeazid dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrrile si
corespondenta solutionatd de personalul din subordine;
— respectd si asigurd respectarea normelor de conduité si deontologie de céitre personalul din
subordine in raporturile cu cetétenii;
— Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald a personalului din subordine, pani
la nivelul competentei lor;
—raspund de buna organizare si desfasurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile O.G nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

—indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in
legaturd cu domeniul lor de activitate. -

Art.16— (1) Biroul si compartimentele colaboreazad permanent in vederea indeplinirii la
termen si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite
din partea conducerii institutiei.

(2) Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern ,
precum si alte regulamente, dupi caz.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE
Serviciu CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, ACHIZITH PUBLICE

Art.17- Serviciul contabilitate, taxe si impozite se subordoneazi direct Primarului si are
urmaitoarele atributii:

Atributii pe linie de contabilitate:
*QOrganizeaza si conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile previzute in
bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;
*Elaboreazd proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investitii publice;
* Exercitd controlul financiar preventiv;
*Intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al Comunei Poduri;
*Operareazd amendamentele la proiectul de hotarare si intocmeste materialul final,
*Intocmegte proiectele de hotardre privind rectificarea bugetului Comunei Poduri;
*Elaboreaza rapoartele de specialitate necesare initierii proiectelor de hotaréri si a
dispozitiilor emise de primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar
contabil in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului Local Poduri;
*Intocmeste documentatia privind aprobarea defalcarii pe trimestre a bugetului initial si a
bugetelor rectificate;
*Efectueazi comunicérile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobat;
*Intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin
centralizarea propunerilor facute de compartimentele functionale;
*Vizeazi programul anual al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;



*Asigura deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate;

*Face propuneri privind virdrile de credite bugetare , modificdrile de alocatii trimestriale si le
supune spre aprobare organelor de drept;

*Intocmeste fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an, privind cheltuielile de
materiale si investitii, pe baza planului de achizitii primit de la

Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an privind
cheltuielile de personal si alte cheltuieli;

*Repartizeazd credite bugetare ordonatorilor terfiari in conformitate cu aprobirile conducerii;
*Urmdéreste zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in functie de care se stabilesc
prioritatile de plata;

*Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii si documentelor de plati a
salariilor ce sunt inregistrate in programul de contabilitate;

*Intocmeste documente de plata si efectueazi plati prin OP sau numerar;

*Primeste si verificd extrasele de cont emise de Trezorerie si banci ale cu documentele
insotitoare privind miscarea corectd si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din
documetele insotitoare;

*Coordoneaza activitatea de inventariere si inregistreaza rezultatele inventarierii in Registru
inventar,

*Efectueaza pe baza dispozitiei de incasare, inregistriri in contabilitate;

*Calculeaza si inregistreazi in contabilitate pe cheltuieli in nota contabila, amortizarea
mijloacelor fixe;

*Listeazd si arhiveaza notele contabile lunare si balanta de verificare lunara;

*Inchide conturile de venituri si cheltuieli, intocmeste Situatia financiard a Primariei Poduri
cu anexe;

*fntocmegte si depune Situatiile financiare centralizate asupra executiei bugetului general al
Unitatii administrativ teritoriale;

*Intocmeste proiectul de hotarére privind aprobarea Contului de executie al bugetului general
trimestrial §i anual;

*Intocmeste si transmite darile de seami lunare;

*Tine evidensa analiticd a Incasarilor si platilor pentru investitii;

*Emite declaratiile privind contributiile datorate de angajator si angajat catre bugetul de stat;
*Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;

*Intocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitiilor legale;
*Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie angajatilor si le
inainteaza, in format electronic Administratiei Finantelor Publice;

*Intocmeste si fine evidentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
preludndu-le in programul de contabilitate cu efectuarea controlului financiar preventiv si
ordonatorului de credite;

*Primeste facturile care se inregistreaza la Registratura primariei si le transmite spre
verificare si monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice;

*Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate;

*Inregistreazd in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului de carburanti
din cadrul unitatii;

*Verificd borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea consumului in
contabilitate;

*Verificd borderourile desfasuratoare ale agentului fiscal (casier) si face confruntarea cu
chitantierul,

*Urmareste permanent incadrarea platilor in prevederile bugetare trimestriale respectand
destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole , articole , aliniate;



*Tine evidenta contabild a datoriilor si debitorilor, a disponibilului din casd, trezorerie si
bancd, a valorilor materiale;

*Efectueazi verificarea actelor de casa predate de casier si inopinat casieria unitatii;
*Verificd, stampileaza si tine evidenfa formularelor cu regim special,;

*Inreglstreaza date n sistemul national FOREXEBUC;

*Intocmeste documentatiile pentru alocirile de fonduri conform OUG 28/2013;

*Incaseazi de la Trezoreria Moinesti numerarul necesar si efectueazi plitile In numerar;
*Completeaza si preda zilnic registrul de casi;

*Intocme§te sl prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Aduce la cunostinta primarului de indata eventualele disfunctionalitifi constatate pentru a
imbunatati activitatea in Primarie , riménand raspuzator de neinformarea la timp a
disfunctionalitétilor;

*Verificd derularea financiara a angajamentelor legale pentru utilititi curente;

*Urmdreste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita
creditelor bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul previzut de lege;
*Efectueazi plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasti destinatie la nivel de
capitol de cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza
documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu
dispozitiile legale;

*Intocmeste lucririle de raportare zilnici si periodice (lunar, trimestriale, anuale) cu privire la
executia bugetului Primériei comunei Poduri;

*Tine evidenta si urmareste decontirile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole
bugetare si pe surse de finantare avindu-se in vedere ca sursele previzute in liste reprezinti
limite maxime ce nu pot i depasite, dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;
*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

*Introduce date in programul de salarii pentru calcularea si efectuarea platii drepturilor
bénesti ale personalului si persoanelor cu functii de demnitate publici, a retinerilor si
popririlor din salarii, retinerea datoriilor citre stat aferente salariilor si intocmeste
documentele necesare plitii acestora;

*Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioari;

*Elaboreazi lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal al
primiriei;

Atributii pe linie de impozite si taxe locale:
*Tine si urméreste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasirilor ce se realizeazi
de cétre UAT;
*Tine §i completeaza registrul de rol unic in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoand fizicd sau juridicd i in care se operaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, maj ordrile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si
taxelor, precum si platile nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plata;
*Intocmeste registrul pentru evidenta separat a insolvalbilititilor;
*Calculeazd matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform
hotérérii Consiliului Local Poduri, atat la persoane fizice cét si lanpersoanele juridice si emite
borderourile de debite;
*Inscrie mijloacele de transport atat la persoane fizice cét si juridice si le debiteaza, radiaza
din evidentele fiscale pe baza documentelor Justlﬁcatlve conform legii;
*Intocmegte borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecatd, taxe succesiuni, precum
si alte taxe si emite confirméri de debite;
*Intocmeste situatia de inchidere de luni si trimestru pe surse de venit;



*Intocmeste ingtiintarile de plata pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesare
aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota de constatare);

*Intocmeste documentele necesare efectarii compensirilor si restituirilor, pe care le supune
vizei controlului financiar preventiv si aprobdrii Primarului;

*Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrdnd ulterior in evidentele
contabile separate si verificdnd periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauzi;
*Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscals;

*Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

*Periodic realizeaza punctajul cu agentii economici din teritoriu, ocazie cu care verifici
exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acesta;

*Elaboreaza rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotarari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si impozite, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliului Local
Poduri;

*Intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate de
cétre persoanele interesate Tmpotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale,
majordrilor de intdrziere sau penalititilor;

*Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plati;

*Emite chitante cu sumele incasate;

*Se ocupa de Incasarea taxelor stabilite prin hotérérile Consiliului local;

*Efectueaza depunerile realizate din incaséri la Trezoreria Moinesti conform prevederilor
legale;

*I:Zfectueazé urmdrirea silitd a taxelor neachitate la termen;

*Inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

*Ridicé de la Trezoreria Moinesti extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta
Trezoreriei;

*Calculeaza majorarile de Intérziere si actualizeazi cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere §i procedeazi la incasarea acestora;

*Periodic se deplaseazi in teren pentru a incasa impozitele si taxele de la contribuabili;
*Intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

*Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactititii datelor inscrise in declaratiile de
impunere;

*Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii privind urmairirea veniturilor si executarii silite:
*Organizeazi si desfdsoard activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperarii creantelor bugetare;
*Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte organe si institutii
abilitate de lege sd aplice amenzi si respectd prevederile legale privind primirea si confirmarea
titlurilor executorii primite;
* Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
masurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea mésurilor legale cu privire la
creantele prescrise din vina personalului propriu;
*Colaboreaza pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu organele
abilitate pentru luarea méasurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea
masurilor de executare silitd in vederea recuperarii debitelor din evidents;



*Urmireste permanent situatia incasirii debitelor primite spre urmdrire, verifica si face
propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie cét si in afara termenului de prescriptie;

*Solutioneazi cererile debitorilor prin care solicitd informatii referitoare la aplicarea
masurilor de executare silita si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de
aparatul primariei;

*Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societitilor
bancare si stabileste, dupa caz, alte misuri legale privind executarea acestora;

*Solicitd informatii de la lichidatorii judiciari despre societitile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul
creditorilor;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii privind achizitiile publice

*Intocmeste planul anual al achizitiilor publice in urma solicitarilor compartimentelor din
cadrul primériei si primarului;

*Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legii;

*Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor ;
*Intocmeste documentatia de elaborare i prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primiriei
comunei care solicitd demararea acestora;

*Asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

*Organizeaza si desfdgoari activitati privind primirea, inregistrarea si pistrarea ofertelor la
procedurile organizate;

*Tntocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analizi si de atribuire a
contractelor de achizifie publici si clarificiri la proceduri;

*Comunica catre ofertantii pamclpanu rezultatele procedurilor de achizitie publici;
*Inregistreaza contesta;ule si asigurd comunicarea acestora citre ministere, ofertantii
implicati in procedurd si comisia de analizi si solutionare a contestatiilor;

*Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiei tuturor persoanelor si institutiilor
interesate;

*Asigurd restituirea garantiilor de participare la procedura de achizitie publici;

*Incheie contracte de achizitie pubhca cu céstigdtoii procedurllor de achizitie organizate
pentru bunuri, servicii si lucrdri §i le transmite pentru urmérire compartimentelor de
specialitate i compartimentelor beneficiare (solicitante);

*Intocmeste rapoarte de achzitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmit;

*Gestioneaza bazele de date cu privire la procedurilor de achizitie publica organizate, care
cuprind informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfisurate;
*Intocmeste note de comandi pentru achizitiile directe;

*Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare, specifice compartimentului
de achizitii publice;

*Tine evidenta lucrérilor repartizate, ce urmeazi a fi executate, cele in curs de executare si
cele finalizate;



*Organizeazi si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
specificatiilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

*Asigurd din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrdrilor, controlulsi verificarea
fazelor intermediare pentru ca la final, lucrarea si corespunda clauzelor contractuale stabilite;
*Intocmeste lista lucririlor de investifii care urmeaz a fi continuate sau incepute, precum si
dotérile si utilajele propuse a fi achizitionate;

*Asigurd obtinerea 1n termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad
in sarcina beneficiarului;

*Asigurd in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a
cdror desfasurare este aprobati prin lista de investitii;

*Urmareste si avizeazd lucrérile efectiv executate, din punct de vedere calitativ si cantitativ;
*Procurd rechizitele necesare bunei desfasuriri a activitdtii Primdriei;

*Intocmeste sl prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Intocmeste formularele citre Directia Judeteand de Statistica;

*Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveaza documentele aflate in avidenfa compartimentului.

RESURSE UMANE

Art.18- Compartimentul juridic se subordoneazi Secretarului general al comunei
Poduri si are urmiitoarele atributii:

Atributii pe linie de jurisprudenti:

*Reprezintd §i sustine interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, a autorititilor
juristictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire penali cét si a notarilor
publici, in fafa altor institutii sau autorititi publice, in fata persoanelor fizice si/sau juridice;
*Formuleazi actiuni, intAmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,
contestatii in anulare;

*Formuleaza plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale Primiriei;
*Exprimd in scris, puncte de vedere juridice pe anumite situatii aparute la nivelul Primiriei
comunei Poduri;

*Transmite hotararile judecitoresti definitive si irevocabile citre structurile interesate din
cadrul Primariei pentru a fi puse in executare;

*Transmite titlurile executorii (hotérarile judecitoresti) catre organele de specialitatein
vederea executirii silite;

*Inainteazi catre instanta de judecata, spre competentd solutionare, contestatiile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

*Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de judecati;
*Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vAnzare emise
de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afigarii la avizierul primiriei Poduri;
*Formuleazi in termen réspunsuri scrise la sesizérile cetétenilor in legdtura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

*Informeazd compartimentele de specialitate despre actele normative nou aparute, care
vizeaza activitatea acestora;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei;

*Urmareste noutitile legislative, le studiazi si prelucreaza att cu conducerea primériei cit si
cu sefii compartimentelor cirora le sunt opozabile;

*Participa la solutionarea cererilor depuse in baza legilor fondului funciar, in cadrul comisiei
locale de fond funciar;



*Participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicata primaria;
*Intocmeste formalititile previzute de lege in cazul modificarii actului constitutiv;
*Participd la elaborarea Regulamentului intern, aducénd la cunostiinta conducerii primariei
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

*Intocmeste contractele primdriei, urmarind respectarea legalititii cu ocazia incheierii ,
modificérii si desfacerii/rezilierii acestora;

*Prezintd Comisiei Locale de Fond Funciar Poduri litigiile in care aceasti comisie este parte
in vederea analizirii si stabilirii pozitiei procesuale;

*Asigurd asistenta juridica la intocmirea proiectelor de hotirari initiate de primar precum si la
dispozitiile emise de acesta;

*Intocmeste si prezinta rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Vizeaza operatiunile ce privesc acte juridice prin care angajaza patrimonial comuna Poduri
in vederea supunerii acestora controlului financiar preventiv;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primarici pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii pe linie de resurse umane:

*Intocmeste structura organizatoricd detaliatd a primérieisi statul de functii si la supune spre
aprobare primarului si consiliului local;

*Urmdreste si asigura aplicarea corecta a reglementirilor legale in vigoare referitoare la
incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din aparatul propriu al primariei;

*Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului contractual si
ale functionarilor publice;

*Elaboreazd documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului propriu si o
transmite la Biroul contabilitate, taxe si impozite pentru fundamentarea proiectului pentru
bugetul de venituri si cheltuieli;

*Elaboreazi documentatia pentru avizarea de citre Agentia National a Functionarilor
Publici, a functiilor publice de conducere si de executie utilizate In cadrul primariei;
*Elaboreaza Planul de ocupare a functiilor publice pentru primérie si 1l transmite Agentiei
Nationald a Functionarilor Publici pentru avizare apoi se aprobi de citre Consiliul Local;
*Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea avizelor
prevazute de reglementdrile legale in vigoare si urméreste ocuparea posturilor vacante pentru
aparatul propriu al primériei;

*Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor
penru concursurile organizate in vederea recrutirii sau promovirii personalului primériei;
*Elaboreazi proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau suspendarea
raporturilor de serviciu/munca, sanctionarea pentru personalul din aparatul propriu al
primarului;

*Comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare, orice
modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

*Elaboreaza contractele individuale de munca pentru personalul contractual, inclusiv pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si le modifici prin acte aditionale, in
conditiile legii, de céte ori este cazul;

*Elaboreaza proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si a comisiilor
de solutionare a contestatiilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul aparatului de specialitate al primarului;

*Asigurd intocmirea, completarea permanentd, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primriei;

*Elibereazi adeverinte sau alte documente previzute de reglementrile legale,la solicitarea
salariatiilor sau a altor persoane fizicesau juridice indreptitite;



*Coordoneazi activitatea de elaborare afiselor postului pentru toate functiile cuprinse in statul
de functii, conformitate cu atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare;

*Coordoneazi activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul primériei si
centralizeaza calificativele acordate;

*Asigurd organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici si personalul contractual
si definitivarea acestora la incheiera stagiulu;

*Intocmeste si actualizeaza permanent documentatia privind vechimea in munci a salariatilor
institutiei si acorda, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din
acestea;

*Elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihn# pentru salariatii
primdriei, o supune aprobaru primarului si urméreste modul de efectuare sau reprogramare a
acestor concedii;

*Intocmeste anual planul de formare profesionald a personalului si urmareste modul de
realizare a a cestuia;

*Primeste si tine evidenta declaratiilor de averesi de interese pentru functionarii publici care
ocupd functii publice de conducere si de executie din cadrul primiriei si asiguri afisarea lor
pe pagina deinternet a institutiei;

*Elaboreaz proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare primarului, dupi
consultarea compartimentelor din structura organizatorici;

* Asigurd rezolvarea corespondentei repartizati;

*Actualizeaza Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primaériei Biroul
contabilitate, taxe si impozite - REVISAL;

*Intocmeste situatii catre A.N.F.P. cu privire la cariera funcponanlor publici;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul priméiriei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.19- Compartimentul stare civili se subordoneazi direct Secretarului general
comunei Poduri si are urmitoarele atributii;

*Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civild;

*Inreglstreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificdrile intervenite
in statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

*Intocmeste completeazi si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;
*Intocmeste, completeazi, rectificd, transcrie, anuleazi sau reconstituie actele de stare civil3,
precum si orice mentiuni ficute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

*Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse
total sau partial dupa exemplarul existent, certificind exectitatea datelor inscrise;

*Elibereazi extrase de pe actele de stare civil;

*Primeste cereri i efectueaza mentiuni cu privire la schimbarea numelui pe cal administrativi
sl transcrierea certificatelor de stare civild procurate in striinitate;

*Intocmeste situatiile statistice ce confin activitdtile desfdsurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor;

*Inainteazi structurii de evidentd a persoanelor, pana la data de 5 ale lunii urméitoare
inregistrari referitoare la: comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetiteni roméni, ori cu
privire la modificérile intervenite In statutul civil al persoanelor tn varsti de 0-14 ani, precum



si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaretiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

*Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
InstitutuluinNational de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;
*Transmite Centrului Militar Bacau, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
*Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

*Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuti;

*Elibereazd dovezi de notificare a autorititii tutelare in baza H.G. 691/2015;

*Intocmeste documentatia primara privind cererile de deschidere a procedurii succesorale
*Elibereazd Anexa 24, privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
*Comunica compartimentului de evidenta electorald datele de identificare ale persoanelor
pentru care s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub interdictie;

*Actualizeaza listele electorale permanente ,cu radierea persoanelor decedate in termenul
legal,

*Asista persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de Instriinare, cu titlu oneros sau
este nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat;

*Completeazi formularul E 401 (partea B) pentru cetiteni roméni care au domiciliul in
Romaénia si care isi desfdsoard activitatea in alte state membre ale Uniuni Europene,
*Intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului referitoare la urmdtoarele situatii: litigiile
dintre périnti privind stabilirea numelui minorului rezultat atit din césitorie cét si din afara
acesteia; Incuviintarea actelor de dispozitie in legiturd cu bunurile minorului, pe care urmeza
sa le Incheie périntii in numele minorului sau minorul, cu incuviintarea acestora;
*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazd documentele aflate in avidenta compartimentului.

SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Art.20- Compartiment in subordinea Secretarului general al Comunei Poduri si
are urmatoarele atributii:

* Are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitatii, din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanele singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie:;

*Identificd persoanele si familiile cu risc social sau vulnerabilitate care se pot grupa pe
urmétoarele grupe de probleme:

-probleme psihosomatice intélnite la delicventi, persoane lipsite de anumite facultiti psihice
sau fizice, persoane cu handicap, batréani fira sustintori legali si cu capacitate redusi de
autointretinere, probleme psihice cu deteriorarea relatiilor sociale;

-probleme de relatii de muncé ce sunt influentate de capacitatea de munci si de evolutia bolii
cronice dobéandite de bolnav;

-probleme sanitare in legaturd cu ingrijirea bolnavilor cronici;

-probleme economice in legdturd cu situatia materiald prin prestatii si servicii sociale celor
care au devenit dependenti sociali;

* Asigura elaborarea planurilor de asistentad sociala pentru prevenirea si combaterea
marginalizdrii sociale;



*Colaboreazi cu serviciile i compartimentelor functionale din cadrul primériei, furnizorii de
servicii sociale acreditati conform prevederilor legale, precum si cu serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor i institutiilor care au responsabilitati In domeniul asistentei
sociale;

*Ofera consiliere copiilor aflati in dificultate, adultilor, tinerilor, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati si altor persoane ce pot prezenta diferite tulburéri;

*Colaboreaza cu ONG-urile si asociatiile In vederea implementrii unor programe specifice
asistentei sociale;

*Intocmeste documentatia in vederea internirii intr-o institutie de tip rezidential sau cimin
pentru persoane varstnice;

*Monitorizeaza persoanele sau familiile aflate in situatie de risc social sau vulnerabilitate;
*Informeaza si intocmeste documentatia pentru stabilirea unor masuri de protectie speciala
pentru copii aflati in dificultate (internarea intr-un centru de tip rezidential, plasament in
familia largita, etc.);

*Primeste cereri pentru acordarea indemnizatiei de cresterea copilului;

*Informeaza si intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat, conform Legii
nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completrile ulterioare;
*Efectueazi anchete sociale solicitate de catre DGASPC Bacau si alte directii din tara, pentru
copiii care au stabilitd o mésura de protectie speciala in vederea mentinerii sau revocérii
acesteia;

*Efectueaza anchete sociale solicitate de catre DGASPC Bacau la domiciliul persoanelor care
au copii in plasament conform Legii nr, 272/2004 privind protecia si promovarea drepturilor
copilului;

*Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti, politiei sau a altor
institutii;

*Procedeazd la implementarea unor programe in cadrul comunititii locale, in colaborare cu
asociatiile si fundatiile care 1si desfdsoara activitatea in domeniul social;

*Tine evidenta si monitorizeaza minorii aflati in dificultate;

*Intocmeste dosarele persoanclor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi conform
legislatiei in vigoare;

*Tine evidenta si controleazi activitatea asistentilor personali din reteaua de sprijin a
persoanelor cu handicap conform Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

*Efectueazi anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap;

*Efectueazi anchete sociale in vederea angajérii asistentilor personali conform Legii
nr.448/2006;

*Intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei;
*Intocmeste si transmite lunar situatiile statistuce la AJPIS Bacau

*Intocmeste anchete sociale si acte doveditoare in vederea obtinerii unor drepturi pentru
familie;

*Acorda consultantd privind conditiile de acordare a ajutorului social conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificérile si completérile ulterioare;
*Primeste si verificd actele anexate la cererea de solicitare a ajutorului social;
*Reactualizeazi permanent dosarele aflate in platd cu actele necesare;

*Intocmeste listele cuprinzind persoanele apte de munca in vederea efectuirii orelor de
munci in folosul comunitéti, Intocmeste si verifica pontajele de prezenta;

*Intocmeste raportul statistic lunar si il transmite cétre D.M.P.S. Bacau;

*Solutioneazd petitiile primite si transmite raspunsuri petentilor, conform O.G. 27/2002;



*Elibereaza documente conform HG nr.683/2006 pentru completarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia cetétenilor striini care lucreaza
in striindtate, aprobate prin HG nr.684/2001;

*Intocme§te si arhiveaza dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare reluare, incetare si
neacordare a ajutorului social, precum si fisele de calcul;

*Intocme$te listele privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare conform Hotararii
nr.799/2014privind implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate;

*Intocmirea documentatiei in vederea acordarii sprijinului financiar pentru incalzirea locuintei
pentru beneficiarii de ajutor social, precum §i pentru celelalte categorii de persoane;
*Intocmirea documentatiei necesare in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd, forma de
sprijinpentru faniliile i persoanele aflate in extrema dificultate;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art.21- Compartimentul secretariat si relatii cu publicul se subordoneazi direct
Secretarului general al comunei Poduri si are urmiitoarele atributii:

Atributii pe linie de arhiva:
*Preia dosarul de la compartimentele din cadrul Primariei Poduri;
*Tine evidenta dosarelor intrate in depozit si a celor iesite pe baza registrului de evidenta
curentd;
*Anual, verificd si stabileste dosarele cu termen de pastare expirat si in baza avizului Directiei
Judetene a Arhivelor, ia masuri de predare a acestora la unitatile de recuperare;
*Cerceteazid documentele din arhiva in vederea eliberarii de copii sau certificate solicitantilor
in vederea obtinerii unor drepturi ;
*Pune la dispozitie documente din arhiva pentru studiu pe bazi de semnituri si verifica
integritatea acestora la restituire;
*Organizeazd arhivarea si inventarierea pe termene de pastare , conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;
*Asigurd prin conducerea primariei dotarea depozitului de arhiva cu: rafturi , mobilier,
mijloace PSI;
*Pune la dospizitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele soliciatate cu ocazia
controalelor efectuate;
*In baza hotararii comisiei de selectionare a documentelor in arhiva, materializat in procesul
verbal intocmit si aprobat de conducerea unitétii preda la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale spre pastare documentele stabilite;
*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveaza documentele aflate in avidenta compartimentului.

Atributii pe linie de secretariat si relatii cu publicul:
*Primeste, prezintd pentru rezolutionare, inregistreaza si repartizeazi corespondenta in
termenul prevazut de lege;
*Coordoneazi si urmareste activitateade solutionare a petitiilor conform O.G. 27/2002;
*Gestioneazd orice activitate de informare cu privire la anunfuri comunitare si de utilitate
publicd;
*Asigurd legitura permanenta cu publicul;
*Asigurd informarea publica directd a cetdtenilor conform Legii 544/2001;



*Asigurd primirea §i inregistrarea sesizérilor cetitenilor, a solicitarilor, reclamatiilor adresate
Primériei si Consiliului Local, distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate in
vederea solutiondrii in termenele legale, tinfnd astfel evidenta intririlor si iesirilor de
corespondentd la nivelul institutiei;

*Urmdreste circuitul corespondentei si prezinta trimestrial informari cu privire la stadiul
rezolvdrii acestora;

*Preia apelurile telefonice din exterior si din birouri i faxurile pe care le inainteazi spre
inregistrare;

*Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;
*Informeazi si Indruma publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primériei, dind informatii primare pentru diferse solicitari;

*Asigurd informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare, certificate de urbanism,
autorizafii de construire diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare
sociale, etc;

*Tipéreste si elibereaza formulare specifice fiecirui compartiment din primarie si le
distribuie cetétenilor, acorddndu-le sprijin pentru completare;

*Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetitenii;

*Afigeazi la avizier §i posteaza pe site-ul Primiriei diferitele comuniciri de interes;
*Asigurd expedierea corespondentei create la nivelul Primariei Poduri;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveaza documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL AGRICOL- FOND FUNCIAR

Art.22- Compartimentul agricol si cadastru se subordoneazi direct Secretarului
general al comunei Poduri si are urmitoarele atributii:
*Completeaza, fine la zi si centralizeazi datele 1n registrele agricole in format letric si
electronic;
*Pune in aplicare legile fondului funciar;
*Se preocupd de cunoasterea temeinica a prevederilor legale , hotirarilor si a celorlalte acte
normative pe linie de agriculturi;
*Participd la sedintele comisiei de fond funciar, intocmeste procesele verbale ale sedintelor si
transmit propunerile comisiei locale de fond funciar citre comisia judeteani de fond funciar;
*In mod obligatoriu, la deschiderea dosarelor se va intocmi de citre comisia tehnici de pe
lénga Comisia Locald de Fond Funciar(CLFF) Poduri, un raport privind istoricul dosarului ce
va fi actualizat permanent si prezentat in sedintele C.L.F.F.;
*Pune in executare hotararile CLFF Poduri si CJFF Bacau pentru aplicarea legilor fondului
funciar, cu modificarile si completarile ulterioare precum si hotararile judecatoresti prin
punerea in posesie si intocmirea titlurilor de proprietate provizorii;
*Intocmeste corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completirii dosarelor cu
documentele necesare;
*Primesc, verifica si intocmesc documentatia pentru obtinerea dreptului de proprietate pentru
terenul curte, conform art.36 din Legea nr.18/1991 ca urmare a solicitirii cetitenilor;
*Intocmeste corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completirii dosarelor cu
documentele necesare;
*Elibereazi titlurile de proprietatebemise in baza legilor fondului funciar;
*Intocmeste corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completirii dosarelor cu
documentele necesare;




*Participd la constatdrile solicitate de producitorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor
produse in caz de calamitate;

*Actualizeazi permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificarile survenite in
cadrul proprietitilor;

*Tine evidenta planurilor parcelare si Intocmeste registrul cadastral al terenurilor agricole;
*Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;

*Efectueazd verificari pentru intocmirea §i eliberarea atestatelor de producitor si a carnetelor
de comercializare conform Legii nr.145/2014;

*Identificd in teren amplasamentele inscrise in titlurile de proprietate;

*Intocmeste anual balanta suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;

*Inreglstreaza in registrul agricol contractele de arendi;

*Intocmeste centralizatoarele referitoare la numarul gospodarulor populetiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosina, suprafete cultivate si productia obtinutd,efectivele de
animale (din specule bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloacele de
transport si masini agricole;

*Colaboreazi cu Directia de Dezvoltare Rural3 la actiuni de inventariere a fondului funciar, a
culturilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace, in cadrul unor recensaminte
generale sau de sondaj;

*Inventariazi si tine evidenta suprafetelor de teren ce apartin domeniului public si privat al
Comunei Poduri si a suprafetelor din rezerva comisiei locale de fonf funciar;

*Elibereaza la cererea cetitenilor, contra cost, copii dupa: planuri parcelare, schite de plan,
registre agricole si alte documente cu caracter public, cu specific agricol;

*Intocmeste dari de seama statistice si rapoarte tehnico operative asupra stadiilor existente in
realizarea productiei agricole;

*Intocmeste rapoartele de specialitatein vederea elaboririi proiectelor de de hotirire ale
Consiliului Local specifice activititii compartimentului;

*Participa la expertize dispuse de catre instanta de judecati in dosarele aflate pe rolul
instantelor;

*Elibereaza adeverinte cu date din Registrul agricol, la solicitare;

*Solutioneazi corespondenta repartizata;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveaza documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIE CIVILA

Art.23- Compartimentul situatii de urgenti si protectie civil:
se subordoneazi direct viceprimarului comunei Poduri si are urmiitoarele atributii:
*Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Poduri;
*Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civilg;
*Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
masurilede autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actuine pe timul situatiei de urgenta;
*Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie optime a
serviciului pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
*fnstiin‘,[area agentilor economici i alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;
*Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum sia
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;




*Asigurarea conditilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd;

*Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamititilor naturale i ale celorlaltor situatii de
protectie civila;

*Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

*Planificareasi conducerea activititilor de intocmire,aprobare, actualizare, péstrare si de
aplicare a documentelor operative;

*Asigurd, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctului de comandi
si dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

*Asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul Primariei, in mod oportun in caz de dezastru, sau
la ordin;

*Conduce pregitirea personalului propriu si cel care incadreaza Compartimentul situatii de
urgentd si protectie civild si asigura verificarea acestora prin exercitii de alarmare, in vederea
mentinerii stérii de operativitate;

*Organizeazi si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, potrivit ordinelor
sefului protectiei civile ~ in cazul de fatd Primarul comunei Poduri -actiunile formatiunilor de
protectie civild pentru inliturare urmelor produse de un evental dezastru;

*Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitifile de protectie civild anuale si
lunare, pregitirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta;

*Asigurd colaborarea cu Postul de Politie Poduri pentru realizarea misurilor cuprinse in
documentele operative;

*Prezinta propuneri pentru pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru
Inzestrarea fomatiunilorde protectie civili;

*Participa obligatoriu la toate convocirile, bilanturile, analizele si la alte activititi conduse de
esaloanele superioare;

*Pregteste si prezintd sefului protectiei civile informari si rapoarteprivind stadiul pregatirii
fomatiunilorde protectie civili;

*Tine evidenta, pastreaza si manuieste documentele secrete conform legislatiei in vigoare;
*fntocme§te, actualizeaza §i pune in aplicare planul de mobilizare al comunei Poduri;

*Tine evidenta militari a salariatilor conform legislatiei in vigoare;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.24- Compartimentul urbanism se subordoneazi direct Viceprimarului comunei
Poduri si are urmiitoarele atributii:

*Gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Poduri;

*Initiaza §i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotirari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.) si rispunde de
intocmirea acestora;

*Asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.);

*Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii;

*Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei;



*Participd la rezolvarea reclamatiilor i a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la obiectul de activitate;

*Primeste si verifica documentatia necesari eliberirii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

*Asigurd legdtura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijind in
activitate;

*intocmegte in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate
lucrarile, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicat;

*Urméraste respectarea disciplinei in constructii;

*Urmireste, gestioneaza si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Poduri
*Asigurd pistrarea §i conservarea in siguranti a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;
*Identific posibilitti §i avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;
*Realizeazi receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum ti
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

*intocmeste si elibereazi certificate de nomenclatura stradali si adresa;

*Intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
*Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

*Tntocme§te situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

*intocmeg.te referate/rapoarte de specialitate si colaboreazi cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotarari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

*Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor fondului funciar;

*Calculeazad si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitecturd pentru lucririle
autorizate;

*Intocmeste  documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind 1inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local;

*Arhiveazd documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

*Oferd relatii publicului cuprivire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

*Colaboreazi cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

*Efectueazd activitati de control privind HCL date pentru respectarea domeniului privat si
public al Consiliului Local si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor;

*Face propuneri pentru denumirea strazilor;

*Rezolvd corespondenta compartimentului urbanism si se va ocupa de transmiterea
informatiilor de interes catre cetiteni;

*Identificd in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fira acte de
proprietate;

*Pastreaza secretul de serviciu, profesional si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea compartimentului;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazd documentele aflate In evidenta compartimentului.



CAPITOLUL VII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 39. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul
formelor de control reprezentind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA PODURI (SCIM) reprezinti
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Poduri este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018.

Art. 40. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atribuiiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Poduri sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficient3 a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire §i control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicrii intre structurile UAT Comuna Poduri, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea sd poati fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art. 41. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1)  Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poduri se organizeazi si se desfisoari cu respectarca
tuturor masurilor, procedurilor i structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial §i a implementarii Standardelor de control intern/magerial.

(2)  Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea acestuia.
(3)  Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Poduri privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.



CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.42 (1) Prezentul regulament se aplici si intri in vigoare in conditiile Codului
administrative, si va fi supus completirii, respectiv modificarii in functie de modificirile
legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi
insusit si respectat de catre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecdrei functii/post previzute in organigrama se vor regdsi in fisele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putand fi
completate cu alte activititi cu ocazia intocmirii si aprobarii acestora sau ulterior prin
dispozitie a Primarului comunei Poduri.

(4)Fisele posturilor se aprobd de catre primar si se intocmesc in trei exemplare, cite unul la
salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful nemijlocit al angajatului.

Art.42- Toate compartimentele Primiriei comunei Poduri au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.43- Compartimentele din structura organizatorici a Primiriei comunei Poduri au
obligatia de a comunica Responsabilului resurse umane orice modificare intervenit in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotarérilor
Consiliului local i dispozitiilor Primarului.

Art.44- Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential si vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza, asigura securitatea materialelor, cu continut secret,
raspund de scurgerea de informatii si de instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe
care le conduc;

Art.45- Furnizarea datelor in afara institutiei i participarea la activitati organizate de
alte autoritdti publice se face numai cu acordul Primarului comunei Poduri

Art.46- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in
afara institutiei se semneaza/aprob#/stampileazi de catre Primarul comunei Poduri sau de
cétre alte persoane, conform competentelor delegate de Primarul comunei Poduri, prin
dispozitie pentru acesta, precum si de cétre functionarii care le-au intocmit.

Art.47- Toti salariatii Primariei comunei Poduri raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate.



