CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POGANA
Anexa nr. 1 Ia Hotiirdrea nr. 45’ /1 29.0 7-202

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate a] prim4®
POGANA

X CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE ¢
Art. 1. - In conformitate cy prevederile art. 121 din Constitutia Rom'”

- organizati §i functioneazs potrivit- prevederitor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul -
administrativ gi in ‘conformitate—cu—hotirarile Consiliului loca] Pogana privind aprobarea
organigramei, a numirului de posturi si a statului de functii ale aparatuluj de specialitate a]
primarului;

- este persoand juridici de drept public, cu capacitate juridici deplind si patrimonijy
propriu, titular al codului de Inregistrare fiscaly si ale conturilor deschise Ja unitatile teritoriale
de trezorerie, precum si la unititile bancare;
- este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea

bunurilor ce apartin domeniului public $1 privat in care acestea sunt parte, precum i raporturile
cu alte persoane fizice say Jjuridice in conditiile legii.

comunei Pogana , care aduce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului,

Art. 4. - Structura de conducere primiriei este constituita din primar, viceprimar si

Art. 5. - Autoritatea administrativi publici local S¢ organizeaza si functioneazi cy
respectarea urméitoarelor principii:

- Principiul legalitiitii: autorititile si mstitutiile administratiei publice, precum si
personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a
tratatelor si a conventiilor internationale la care Romaénia este parte.

- Principiul egalititii: beneficiarii activitafii autoritétilor si institutiilor administratiei
publice au dreptul de a i tratai in mod egal, intr-o manieri nediscriminatorie, corelatiy cu
obligatia autorititilor i institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe toti
beneficiarii, fard discriminare pe criteriile previzute de lege.

- Principiul transparentei: in procesul de elaborare a actelor normative, autorititile si



beneficiarilor informatii din oficiu sau Ia cerere, in limitele legii. »

- Principiul Proportionalititii: formele de activitate ale autoritatilor administratie]
publice trebuie si fie corespunzitoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din
punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementirile say masurile autorititilor si
institutiilor administratiei publice sunt inifiate, adoptate, emise, dupd caz, numai in urma
evaludrii nevoilor de interes public sau a problemelor, dups caz, a riscurilor si a impactului
solutiilor propuse.

- Principiul satisfacerii interesului public: autoritifile si institutiile administratiei
publice, precum si personalul din cadrul acestora ay obligatia de a urmiri satisfacerea interesuluj
public inaintea celuj individual sau de grup. Interesul public national este prioritar fati de
interesul public local.

cu respectarea prevederilor legale.

——— - Principiul adaptabilititii: autoritatile si inst itutiile administrg;iqiﬁ publice au obligatia

de a satisface nevoile societitii——

CAPITOLUL III: ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI GENERAL
Art. 6. - (1) Atributiile primarului sunt prevazute la art. 154 - 157 din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ.
(2) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui

centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedinteluj consiliului judetean, precum $i a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (2), primarul are in subordine un aparat de specialitate. _

(4) Aparatul de specialitate a primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractua].

(S) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum $i serviciile publice de
interes local.

(6) Primarul participi la sedintele consiljului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula

verbal al sedintei.
(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale,

reprezintd comuna Pogana in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne si striine, precum $i In justitie.

Art. 7. - Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

"2'-:;



b) atributii referitoare Ia relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare Ia bugetul local al comunei;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
©) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin, (1) lit. a), primarul:
a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelar $i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atribuii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamaéntului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) Iit. b), primarul:
a) prezinti consiliului local, in primul trimestru aj anului, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a comunei, care se publics pe pagina de internet a comune;j in
conditiile legii;
b) participi la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfésurarea n bune conditii a acestora;
¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informri;
d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,

-sociald si de mediu a comunei, le publici pe sitezul comunei si le supune aprobdrii consiliuluj

local. e e e :

@) n exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) 1it. ¢), primaruyl:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului comunei $i contul de incheiere a exercitiului bugetar sile
Supune spre aprobare consiliului local, in conditiile $i la termenele prevazute de lege;

prevazute Ia art. 129 alin. (6) si (7); -

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlulyj
furnizdrii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 129 alin, (6)si (7), precum sia
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliuluj
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii si certificirii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al



(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate aje ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci

Art. 9. - Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarulyi general al comunei, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorulyj public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le

interzisi subdelegarea atributiilor. -

(4) Persoana cireia j-au fost delegate atributii In conditiile alin, (1) si (2) raspunde civil,
administrativ san penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii,

Art. 10. - Atributiile viceprimarului sunt:

- este ales de Consiliul local si este subordonat primarului si fnlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale;

- exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin primaruluj,
conform prevederilor art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administratiy.

- Intocmeste si semneazi actele atunci cand executs atributia delegat3.

Art. 11. - Viceprimarul:

L



- coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie
in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Prip acest act viceprimarului i se

- indeplineste si alte atribufii incredintate de citre primar sau consiliu local.,

Art. 12. - Atributiile secretarului general al comunei sunt prevazute de art. 243 din
O.U.G. nr. 572019 privind Codul administrativ, cele prevazute de legi sau de alte acte
i i prevazute de lege sau insirciniri date de consiliul local orj de
catre primar; prin delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de
specialitate al primarului, stabilite de primar.

Art. 13. - Atributiile secretaruluj general al comune;:

(1) Secretarul general al comunej indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotirar §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

b) participi la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum si intre primar si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei gi evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispeitiilor primarului; ST - —
€) asigurd transparenta - §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal a sedintelor consiliuluj local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asiguri pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliuluj loca] $i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile 0.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, cu modificirile si completirile ulterioare, actul constitutiy $i statutul asociatiilor de

~

dezvoltare intercomunitari din care face parte comuna in cadrul céreia functioneazi;

ordinare ale consiliului local;
1) efectueazi apelul nominal $i tine evidenta participérii la sedintele consiliului local gz
consilierilor locali;
k) numari voturile $1 consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta
sau, dupd caz, inlocuitoruluj de drept al acestuia;
1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul-de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotiriri a consiliului local;
m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmireste ca la deliberarea $1 adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin, (2); informeazi presedintele de
sedinfd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primiriei;
p) alte atributii previzute de lege sau Insirciniri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare, In situatiile prevazute la art,



succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiuluj de cadastru i publicitate imobiliars, in
a carei circumscriptie teritorialz defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unej persoane, in situatia in care decesu] a
survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data luarii Ia cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizrii de la oficiul teritorial, in a cirej razi de competenti teritoriali se afla
imobilele defunctilor Inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizdrii inregistririi
sistematice,

(4) Sesizarea previazuti Ia alin, (3) cuprinde:
a) numele, prenumele $i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lung, an;
c¢) data nasterii, in format zi, luni, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
¢) bunurile mobile sau imobjle ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul-agricol; T —

exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului Ja propunerea

(6) Primarul urmaéreste indeplinirea acestej atributii de citre secretarul general al comunej
sau, dup caz, de citre ofiferul de stare civilz delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin, (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionali a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:
a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de cétre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistentd
sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia Inscrisurilor sub
semnaturd privati.

Art. 14. - Pe linja activitatii de resurse umane, secretarul general Indeplineste
urmatoarele principale atributii:
- raspunde de pregitirea si actualizarea bazei de date cu privire la  functionarii publici,
asigurdnd comunicarea cu Agentia Nationali a F unctionarilor Publici;
- asigurd intocmirea dosaruluj profesional pentru fiecare functionar public $i personal
confractual din compartimentele de specialitate si rdspunde de confidentialitatea acestuia;

- intocmeste Planul anual de formare profesionali si se asigurd de realizarea acestuia;

- inifiaz4 §i organizeazs activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigurd legitura
cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmsrii nomenclatorului, urmireste modul de
aplicare a nomenclatorului Ia constituirea dosarelor;

- primeste §i inregistreazs petitiile Tn registrul special, se Ingrijeste de rezolvarea acestora si de
expedierea raspunsurilor citre petitionari;

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate
al primarului, statul de functij s1 de personal si le nainteazs spre aprobare;



- organizeazd, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice gi posturilor
contractuale vacante;

- 1intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detagare,
suspendare, transfer, incetare a activititii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si
orice alte modificiri aparute in raporturile de serviciu/munci;

- intocmeste contracte de munci si tine evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de serviciu
ale fiecarui angajat;

- coordoneazd aplicarea indexarilor, majoririlor si oriciror modificiri privind salarizarea
personalului;

- stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupi functii de demnitate publica;

- coordoneazi activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

- Intocmeste si gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate;

- elaboreazi Regulamentul de ordine interioars si I Supune spre aprobare primarului, urmirind
respectarea lui;

- asigurd intocmirea condicilor de prezenta.

s

ORGANIZATORICE A APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 15, - Structura organizatorici a aparatului de specialitate din cadrul primériei
(organigrama si numarul de posturi) este in conformitate cu O.U.G, nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si este elaborati si aprobat3 prin Hotirare a Consiliului local Pogana .

Art. 16. - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimaruluj fatd de primar;
b) subordonarea sefilor compartimentelor din aparatul de specialitate al primaruluj s1 a
compartimentelor independente fatd de primar g dupé caz, fati de viceprimar sau fati de
secretarul general al comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;
¢) subordonarea personaluluj de executie fatd de seful de compartiment, dupi caz.

B. Relatii de autoritate functionale:
- s stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a primdriei comunei Pogana cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliulyj local, in conformitate cy
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia primarului si in limitele prevederilorlegale.

C. Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a primiriei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadru] unitatilor subordinate consiliuluj local;
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica primariei si compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau
din stiindtate. Aceste relafii de cooperare exterioari se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotérarea
consiliului local.

D. Relatii de reprezentare:
- In limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), secretarul
general, viceprimarul sau personalul din cadrul compartimentelor din structura organizatorici

- CAPITOLUL IV: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURIL



—-Compartiment asistenti sociali;

reprezintd Primaria comune;j Grivita in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale

sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din fara sau stréiinitate;

- functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publics in cadru] unor organizatii

internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter

international au obligatia si promoveze o imagine favorabils tarii §i Primériei comunei Pogana .
E. Relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele say

personalul mandatat prin dispozitia primarului si unititile subordonate consiliului local sau care

desfagoars activititi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si

alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL v: STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL
RESPON SABILITATIL. ATRIBUTH
Art. 17. — Aparatul de specialitate al primaruluj este organizat, potrivit organigramei
aprobatd prin Hotirirea Consiliuluj local Pogana, pe urmitoarele structuri:
- Secretar general;
- Compartiment finante-contabilitate » achizitii publice;
- Compartiment agricol, cadastry §i urbanism;

= Compartiment stare civila;

- Compartiment administrative gospodadresc;
- Bibliotecs;

- Camin cultural;

- Serviciul voluntar pentry situatii de urgents;

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(3) Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare,
in mésura In care acestea nu sunt reglementate de Jegi speciale.

Art. 19. - Functionarii publici si personalul contractual: ..

- au obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin

participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea I6r in ‘practicd, in scopul realizirii.

competentelor institutiei publice;

- iIn exercitarea funciei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor s
institutiilor publice;

ale acesteia.

Art. 20. - Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primiriei comunei Pogana , cu politicile si strategiile acesteia orj cu proiectele de acte cy

caracter normativ sau individual;



b) s facd aprecieri neautorizate in legaturs cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in
care Priméria comunei Pogana are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute
de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd
dezviluire este de naturi si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice say

Art. 21. - In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei comune; Pogana .

Art. 22, - in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor i de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s3 aiba o atitudine conciliants si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbuluj de péreri,

Art. 23, - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-—e)si-colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac —

---donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, in cadrul Primarie; comunei Pogana , insemne ori obiecte inscriptionate cy
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 24, - Functionarii publici nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,

CAPITOLUL VI; ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

Art. 25. - Compartimentul finante—contabilitate este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a primdriei, aflat in relatii de subordonare fatd de primar.

Art. 26. - Principalele atributii/responsabiliati specifice:

- raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a protectului bugetului local a)
comunei Pogana , antrenind toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentares
indicatorilor financiari;

- colaboreazi cu compartimentele din primérie In vederea stabilirij veniturilor proprii pe
capitolele bugetului local;

- participd la fundamentarea economico-financiard a unor programe si proiecte ale
comunei, urmirind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin

bugetul local;

- urmareste i asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare $1 executare a bugetului local;

- urmdreste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind misurile
necesare §i legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe
diverse sectoare de activitate;

- intocmeste bilanful contabil, balanta de verificare $i ddrile de seama lunare, trimestriale
si anuale;

- elaboreazi planurile de cheltujeli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;



- urmdreste incadrarea in plafoanele de cheltuieli $i modul de cheltuire a banilor;

- centralizeazi zilnic operatiunile ce se deruleazi prin casierie, tine evidenta platilor si
incasdrilor, contabilizeazs si inregistreaz3 extrasele de cont;

- tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor gi urméreste platile si incassrile pentru
acestea;

- analizeaz3 si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum $i asupra utilizirii
fondului de rezervi bugetari pe anul in curs;

- asigurd intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului;

- Intocmegte statele de plati pentru salariafii din cadrul aparatului de specialitate a]
primaruylui;

- Intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;

- Intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat consolidat, bugetul asigurérilor
sociale, bugetul fonduluj de somaj, bugetul fonduluj de asiguriri sociale de sdndtate, in vederea
depunerii acestora la termenele prevazute de lege;

-~ - ~intocmeste raportul anual de incheiere al contului dé executie bugetari pe care il supune————

- Spre aprobarea consiliului local;

- asigurd stabilirea, incasarea $i urmdrirea impozitelor s1 taxelor locale aprobate de citre
consiliul local;

- asigurd incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost instituite;

- Organizeazi activititile de inregistrare contabils a documentelor €conomico-financiare
si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice in vigoare;

vigoare;

- asigurd Intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadry]
primdriei i urmareste respectarea acestuia; '

- asigurd prezenta la activitatea comisiilor de specialitate ale consiliului local, lIa cererea
acestora; T

- asigurd confidentialitatea datelor pe care le gestioneazi la nivelu] compartimentului,
carc nu sunt destinate publicititii;

- organizeazd inventarierea patrimoniului public $1 privat si valorificares acestor
inventare cu respectarea normelor contabile in vigoare;

- dispune aplicarea unor masuri de bund administrare $i gospodarire a obiectelor de
inventar si bunurilor gospodaresti necesare functionirii in conditii optime a compartimentelor gi
serviciilor primariei;

- asigurd indeplinirea masurilor dispuse de organele de contro] financiar si de gestiune
abilitate de lege, in termenele fixate de acestea;

- urmareste §i rispunde de respectarea si aplicarea hotirarilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului $1 a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;



- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art. 27, - In exercitarea atributiilor ce fi revin, acest Compartiment colaboreazs cu toate
compartimentele din cadrul mstitutiei si cu autoritatile si institutiile publice in limita mandatulyj
primit din partea conducitorulu; institutiei,

Art. 28. - Principalele atributii specifice, pentru sectiunea impozite si taxe locale:

- urmdreste intocmirea gi depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de citre contribuabili, persoane fizjce si juridice;

- gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecaruj contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

- efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice/juridice care ny si-au
corectat declaratiile initiale;

- asigurd §i rispunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;
- Intocmeste borderourile de debite si scideri $i urméreste operarea lor in evidentele
sintetice siamalitice si asigurs gestionarea lor pentru contribuabili;
' - propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite si taxe, compensiri intre
impozitele si taxele locale;
- solutioneazi, in termen, cererile depuse de contribuabili;

- transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalititi de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice gi juridice;

sau a caror declaratii sunt eronate;

- tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale,
precum g1 a plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

- stabileste dobanzi gi penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetu] local;

- asiguré preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

taxele locale; - - -
- aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalcd prevederile legale;

si asupra stabilirij impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite §i taxe;

- asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice/juridice care au calitatea de contribuabili;

- Intocmeste planul de control, astfel incat si asigure verificarea tuturor persoanelor
fizice/juridice;

- urmadreste Incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazi din timp conducerea
primiriei despre realizarea sau nerealizarea acestora;

- preia pentru urmdrire si executare silitd sumele restante;



local, din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corecti pe subdiviziunile

- urmdéreste ncadrarea corectj pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu conturile deschise in acest sens;

- conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

- raspunde de intocmirea registrului de casi privind veniturile, inregistrand operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

- raspunde de pistrarea $i evidentierea tuturor documentelor ce fac obiecty] activitatii
desfasurare, urmirind circuitul acestora in cadrul legal;

- desfdsoara activitatea de executare silitd a persoanelor fizice/juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale n vigoare;

- Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmiregte respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum $i societitilor bancare $i stabileste, dupa caz, masurile
legale pentru executarea acestora;

- intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care in
prealabil au fost verificate $i urmeazi si fie confirmate;

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silits de Ia alte enitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea “debitorilor si confirmarea titlurilor

~executorii primite de la alte organe;

- calculeazi cheltuielile de executare silitd §i majorérile de intérziere, penalititile sau alte
sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

- pe baza datelor detinute, analizeazs $i hotirdste masurile de executare silitd in asa fel
incét realizarea creantei sa se facd cu rezultate cit maj avantajoase;

- Intocmegte actele necesare aplicérii procedurii de executare;

- asigurd §i organizeazi atunci cand este cazul ridicarea $i depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

- numeste custodele si administratorul sechestrului §i propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

- intocmeste documentatiile i propunerile privind debitorii mnsolvabili;

- verificd periodic contribuabilij inscrisi in evidenta Separatd §i urmdireste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

- elaboreazi, pe baza datelor detinute, informari §1 situatii privind realizarea creantelor

bugetare;

- solutioneaza si rezolvi orice alte lucriri privind incasarea creantelor bugetului local, in

baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

- preia contractele de concesiuni $1 Inchiriere, vanziri, asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor si Intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vénzare/rate, dupa
caz;

- intocmeste si verifici documentele de incasare in numerar $i prin virament a
concesiunilor, chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

- verificd din punct de vedere legal termenele de platd si incadrarea corects pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din
vanzari i a altor venituri;

Art. 29. - Compartimentul achizitii publice este un compartiment functional, subordonat
primarului si indeplineste, in principal, urmétoarele atributii specifice:

- Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza solicitirilor primate din
partea compartimentelor din primérie;

- intocmegste raportul anual al achizitiilor publice;



- transmite anunturile in SEAP, adresele pentru publicarea anunfurilor de intentie si
participare;

- intocmegte documentatia pentru elaborarea §i prezentarea ofertei;

- elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propuss
peniru a fi aplicatd este alta decit licitatia deschisd sau cea restrinsd, cu aprobarea
conducitorului institutiei si cu avizul secretarului general al comunei;

licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirij contractelor de achizitii publice;

- asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale sia
hotérarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- colaboreazi cu serviciile $i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire gi pentru urmdrirea contractelor inchejate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

- urmdreste i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie i a securitatii acestora;

- asiguri constituirea gi péstrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Opereazd modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situafia o impune, ¢u aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului finaneiar
contabil; ) -

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executive.

Art. 30. - Compartimentul agricol, cadastru si urbanism, este un compartiment functional
subordonat primarului, aflat in coordonarea secretarului general s1 indeplineste, in principal,
urmdtoarele atributii specifice:

(1) Registru agricol:

dege, in vederea centralizirii datelor din registrele agricole si a completirii rapoartelor statistice

incalcarea prevederilor legale (modificirile, adaugirile ori stersiturile ficute firs aprobarea
prevazutd de lege constituie infrac{iune de fals in acte publice);

- grupeaza in dosare, conform nomenclatorulu; aprobat, actele ce se referi la registrele
agricole;

- gestioneaza materialele cu regim special destinate registrului agricol;



- numeroteaza si sigileazi toate registrele agricole intocmite s1 asigurd semnarea de citre
secretarul comunei a procesului verbal referitor la numirul filelor care sunt incluse in registrul
agricol;

neinregistrate nefiind considerate documente oficiale;

- participd la lucririle Comisiej locale de stabilire a dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor agricole si forestiere;

- elibereaza bilete pentru adeverirea proprietétii §i sinaitatii animalelor;

- primeste cererile, efectueazs cercetarile in teren gi intocmegte documentatia necesara
privind eliberarea certificatelor de producitor agricol;

- executd lucririle in legitura cu sectoru] zootehnic, evidenta reproducitorilor, prevenirea
$i combaterea pericolelor produse de animale gi epizootii, puturi seci, cimitire de animale,
recensaméntul animalelor;

- Inregistreazi contractele de arendd, efectueazi operatiunile necesare in registrele
agricole privind suprafetele arendate si intocmeste situatiile centralizatoare cu privire la
contractele de arendi;

- primeste cereri, le inregistreazi si elibereazi adeverinfele pentru atestarea unor date ce

rezultd din actele pe care le detine in virtutea atributiilor de serviciu sau din actele prezentate de

petifionari, precum si din actele aflate in arhiva primairiei;

- este obligat si inregistreze in registrul de intrare-iesire a corespondentei toate
documente primite sau intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu;

- la sférsitul fiecarui an, grupeazi in dosare, conform nomenclatorului, toate documentele
primite ori create in exercitarea atributiilor si le predi Ia arhivi, pe bazi de proces-verbal
inregistrat in registrul general de intrare-iesire, conform normelor metodologice, fiind direct
raspunzitor de pierderea sau nepredarea la arhivi a unor documente;

- intocmeste documentatia previzuti de lege pentru acordarea subventiilor pentry
agriculturi;

- intocmeste documentatia previzuti de lege pentru inscrierea in exploatatiile agricole;

- Intocmegte si asigurd transmiterea citre Directia Agricoli de Dezvoltare Rurali Vasluj a
oriciror situatii intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse $i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- asigura eliberarea certificatului de producitor §i carnetului de comercializare;

- asigurd eliberarea adeverintelor privind starea materiald, adeverinte privind stabilirea
domiciliului; -

- urmareste verificarea situatiei agricole in teren la solicitarile cetitenilor pentru
eliberarea certificatelor de producitor;

- participa in comisiile constituite pentru constatarea calamititilor la culturile agricole.

(2) Cadastru si urbanism:

- asigura eliberarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, proceselor
verbale de vecinitate, proceselor verbale de identificare a imobilelor;

- verifica §i solutioneazi cererile proprietarilor de teren atunci cind sunt in litigiu;

- fine evidenta titlurilor de proprietate si a modificirilor intervenite ulterior;

- face parte din comisia locald de fond funciar;

- transmite situatiile privind autorizatiile de construire, certificate de urbanism, statisticy,
ete. curente solicitate, in termen legal;



dreptului de proprietate pentru persoanele previzute de lege, intocmirea titlurilor de proprietate
si iInménarea acestora persoanelor indreptitite;

- intocmeste schitele pe tarlale a suprafetelor puse in posesie pentru persoanele
indreptitite de lege, le Supune aprobarii comisiei locale, asigurd semnarea lor de citre membrii
acestei comisii;

- verifici documentatiile cadastrale primite;

- primeste corespondenta referitoare la solutionarea litigiilor cu privire la reconstitnirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor §i o solutioneaza in termenul previzut de lege;

a litigiului semnalat;

- Intocmeste procesele verbale de punere n posesie si pretitlurile de proprietate;

- asigurd semnarea de citre proprietarii de teren a proceselor verbale de punere in posesie
(pretitlurilor) numai in prezenta primarului, viceprimarului say secretarului comunei g
comunicd comisiei locale, cu ocazia aprobdrii, cine a asistat la semnarea acestora (in cazul
existenféi a mai multi mostenitori se va asigura. fie semnarea proceselor verbale de punere-in

procesul-verbal de punere in posesie);

- particip la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasului sau
municipiului §i asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

- efectueazi misuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legii fonduluj funciar;

- constituie si actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare $1 a modificarilor acestora;

- constituie §i actualizeazs evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau

privat al comunei;

se referd la probleme din compartimentul sy de resort;
- indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite de consilju] local, de primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse $i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivi.

Art. 31. - Compartimentul asistenta sociala, este un compartiment functional subordonat
primarului, aflat in coordonarea secretarului general si indeplineste, in principal, urmitoarele
atributii specifice:

(1) Asistenta sociali:



- efectueazi anchete sociale cu privire la: modul de Intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeazi a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; situatia materiald a unor
condamnati care soliciti aménarea say intreruperea executirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazj a fi expertizate psihiatric, precum $i 1n alte cazuri;

- intocmeste lucriri gi propuneri de misuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransd, precum §i a persoanelor capabile,
aflate in neputingi de a-gi apiira singure interesele;

- Inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social;

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia §i urmareste indeplinirea de citre
beneficiari a obligatiilor ce le revin;

- asigurd modificarea cuantumuy] ajutorului social, suspendarea sau incetarea platii
ajutorului social, conform prevederilor legale;

- efectueazi periodic anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social cat si pentru reevaluarea dosarelor;

- Inregistreazi si solutioneazd, pe bazd de anchets sociald, cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;

- intocmeste si transmite periodic situatiile statistice;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabilegte————

masuri individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizirii sociale;

- asigurd depunerea, inregistrarea, acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru
Incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social;

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentry copii precum si actele
doveditoare din care rezults indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestuj drept.

- asigurd eliberarea adeverintelor privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de
alocatii de stat, ajutor social, sau alte ajutoare acordate de institutie;

- verificd, prin anchete sociale, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru susfinerea  familiei i propune pe baza de referat Primaruluj
acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- asigurd periodic reevaluarea dosarelor de acordare a locatiilor pentru sustinerea familiei;

- verificd, prin ancheta social, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
Incadrarea acestora in functia de asistent personal $1 propune aprobarea, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicity angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

- verificd periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav; -

~~ - intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarij intr-un grad de handicap;

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliazd si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- propune masuri i actiuni de urgents in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

- identifica, copiii fard documente de identitate si ia de urgentd toate misurile necesare in
vederea stabilirii identititii lor in colaborare cu institutiile competente;

- identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de Servicii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;



- asigurd §i urméregte aplicarea misurilor de prevenire §i combatere a consumuluj de
alcool si droguri, de prevenire i combatere a violentei in familie, precum $i a comportamentului
delincvent;

- colaboreazi cu institutiile din domeniul protectiei copilului si transmite toate datele si
informatiile solicitate;

- colaboreazi cu unititile de invatimant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii misurilor ce se impun;

- colaboreazi cu colectivitatea locali in vederea identificirii nevoilor comunitifii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse gi gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

(2) Asistent medical comunitar:

- identificarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

- educatia pentru sinitate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viatd si mediu

sandtos; - - - o -

- mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri, controale
medicale profilactice, etc. R

- promovarea sanétatii reproducerii si planificare familials

- ingrijire i asistentd medicali 1a domiciliu, curativi si de recuperare, iIn vederea
reinsertiei sociale;

- acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.

- identific familiile cu risc crescyt din cadrul comunitatii;

- determin nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

- culege date despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoari
activitatea;

- pledeazi pentru starea sanatatii populatiei si stimuleazi actiuni destinate protejarii
sanatatii;

- planifici i monitorizeaza programe de sdnitate;

- identifics, urméreste si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-socia] in
colaborare cu medicul de familje si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltirii noy nascutului;

- viziteazi la domiciliu lduzele, recomandand misurile necesare de protectie a sdndtatii
-mamei $i nou nascutului;

- in cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primdrie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea abandonului;

- supravegheazi in mod activ starea de sinitate a sugarului si copilului mic;

- promoveaza alaptatea i practicile corecte de nutriie;

- participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitdtii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sinitate;

- participa la aplicarea misurilor de lupti in focar;

- indruma toate persoanele pentru controlul periodic;

- semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu

ocazia activitatilor tn teren;

o,
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- viziteazd sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliy §i urmireste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

- urmareste §i suprvavegheazi, in mod activ, copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.);

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora, preia din maternitate $1 supravegheazi activ nou nascutii ale ciror mame nu sunt pe
listele medicilor de familie sau din zonele in care nu existi medici de familie;

- Organizeazi activititi de consiliere $i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

- colaboareazi cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi
unor grupuri {inta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si
de comportament) In conformitate Cu strategia nationals;

- identificd persoanele de varsts fertild; disemineazi informatii specifice de planificare
familialj si contraceptie; |

- identificd cazurile de violentd domestics, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

- efectueazi activititi de educatie pentru sinitate in vederea adoptarii unui stil de viati
sdnitos;

- asigurd -arhivarea documentelor repartizate. produse “§i gestionate, conform -actelor-

normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva.

Art. 32, - Compartimentul arhiva, este un compartiment functional subordonat
primarului, aflat in coordonarea secretarului general si indeplineste, in principal, urmitoarele
atributii specifice;

- efectueazi arhivarea corespondentei proprii;

- organizeaza depozitul de arhivd, cu respectarea prevederilor legale si a nomenclatoruluj
arhivistic al primariei;

- propune madsuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pistrare si
conservare a fondului arhivistic; ‘

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

~ - comunicd, in scris, Arhivelor Nafionale infiintarea, reorganizarea sau oricare alte
modificéri survenite Tn activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului de arhivi;
— - organizeazi ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;

- se ingrijeste ca depozitul de arhivi s3 fie corect intretinut si ca documentele din fondul
arhivistic si fie ferit de degradare sau distrugere;

- asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhivi pe
care il gestioneaza;

- asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele din fondul arhivistic;

- verific §i preia de la compartimente, pe bazi de listi de inventar, dosarele constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele firs evidentd, aflate in depozit;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pogana ;



- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normatjve sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva.

Art. 33. - Compartimentul resurse umane, secretariat gi informatizare, este un
compartiment functional subordonat primarului, aflat in coordonarea secretarului general si
indeplineste, in principal, urmétoarele atributii specifice:

- asigurd accesul cetitenilor $i a mijloacelor de informare in masi la informatiile de
interes public, din oficiu say la cerere;

- asigurd publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ aj Consiliului Local,
care va cuprinde in mod obligatoriu informatiile de interes public comunicate din oficiu, dups
cum se specificd in art. 5, alin. 1 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

- asigurd publicarea anuali a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali si a
primarului si viceprimarului;

- organizeazi functionarea in conditii optime a punctului de informare—documentare;

- colaboreazi cu personalul din cadru] aparatului de specialitate atat in vederea rezolvirii
solicitarilor privind informatiile de interes public, cit si pentru informarea internd a
personalului;

- intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si asigura
publicitatea acestuja; — - — N - e e—

o - primeste solicitirile privind informatiile de interes public, asiguri rezolvarea acestora §i

tine evidenta rispunsurilor. Elibereaza, contra cost, copii de pe documentele ce contin informatii
de interes public.

- primeste fluxul de informatii si asigura crearea unej baze de date privind informatiile de
interes public, in colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate §i cy
institutiile si serviciile din subordinea consiliului local;

- colaboreazi cu autoritatile administratiei publice centrale si locale in vederea asiguririi
accesului Ia informatiile publice;

- asigurd accesul mijloacelor de informare in masji la informatiile de interes public
privind activitatea consiliului local, reprezentand singurul compartiment abilitat in acest sens;

- furnizeazi ziaristilor, prompt si complet, informatiile de interes public care privesc
activitatea consiliului local §1 a primarului;

- asigurd organizarea conferintelor de presi $i convocarea participantilor, conform
dispozitiei primarului comunei;

- difuzeazi date privind agenda de lucru a consiliului local si a primarului comunei.

- primeste, inregistreaza, distribuie, urmareste rezolvarea s1 redactarea in termen a
raspunsurilor privind petitiile formulate in scris de catre cetifeni; expediazi, claseazi si
arhiveazi rispunsurile. fntocme§te $i prezinti lunar un raport privind activitatea de solutionare a
petitiilor;

- asigurd organizarea audientelor conform programului aprobat prin Regulamentul de
ordine interioars; tine evidenta cererilor pentru audiente, urmdireste modul de rezolvare i

aceste aspecte,

- asigurd selectionarea documentelor din arhiva consiliului local Impreund cu comisia de
selectionare numit3 prin dispozitia primarului comune;.

- elaboreaza Impreuns cu reprezentantul salariatilor din cadry] aparatului de specialitate,

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunej
Pogana si il supune spre aprobare consiliului local;



- claboreazd impreuni cu reprezentantii salariatilor din cadry] aparatului propriu
Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate, 1l supune spre aprobare
primarului comunej Pogana si urmareste respectarea acestui;

- elaboreazi referate de spe

cialitate §i proiecte de dispozitii si hotiirari pentru infiintarea

de servicii publice in subordinea Consiliului loca] a] comunei Pogana ; analizeazs $i supune spre
aprobare Regulamentele de organizare si functionare ale acestora;

- asigurd asistenta tehnica de specialitate compartimentelor de specialitate pe linja
implementirii programelor de evidents;

- indrumi si asigurd asistenta tehnici de specialitate pe linia salarizirj si aplicirii
legislatiei specifice la institutiile de culturs din subordinea consiliuluj local;

autorizate;
- Organizeazi evidenta mi

litard a intregului personal si corisilieri pe varste, grade- -

conform Legii Aparirii Nafionale si intocmeste situatia M.L.M.
- elibereazi persoanelor fizice $i juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din

arhivi, certificate gi adeverinte,

- asigurd inventarierea, selectionarea si predarea documentelor citre arhiva institutiei;
- asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in

administratia publica;

- asiguri afisarea si aducerea la cunostin{i publici a proiectelor de hotirare;

- comunicd societitii civile
normativ care ar avea impact asupr.

si mediului de afaceri local, proiectele de hotarari cu caracter
a activitatii sau intereselor acestora;

- primeste propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul

de hotarére si le transmite spre

analiza initiatoruluj proiectului de hotérére, comisiilor de

specialitate si personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuje sd intocmeasci

referatul de specialitate/nota de fundamentare;
- organizeaz3 dezbaterile publice, daci acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie

legal constituiti sau de citre o alta

autoritate publici;

- intocmeste si asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionali.
Asigurd prezentarea raportului in sedinta consiliulyi local si 11 afiseazi 1a avizier] de la sediul

— - autoritatii locale;

- colecteazd datele solicitate de catre Institutul Nafional de Statistics de Ia

compartimentele din cadrul inst
notificare;

itutiei, respectind termenul de comunicare specificat in

- rdspunde in scris solicitirilor adresate primarului, prin adresa de e-mail;
- claseazi petitiile anonime san cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale

petitionarului;

- arhiveazi petitiile si raspunsurile acestora;

- trimite in termen de cinci

zile de la

sau institutiilor publice in ale ciiror atributiid rezolvarea problemelor semnalate in petifie si
Instiinteazi petitionarul despre aceasta;
- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare;



organul judetean de specialitate;

- respecta Regulamentul intern a] personalului din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Pogana ;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executivi.

Art. 34. - Compartimentyl stare civili, este un compartiment functional subordonat

- intocmegte acte de stare civila, rispunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare
civila a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civilg;

- pastreazi arhiva de stare civild §i asigura securitatea, conservarea si folosirea legali a
imprimatelor cy regim special si a celorlalte documente de stare civili;

- intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autorititilor publice, dupa actele de
stare civili;

- urmdreste fnaintarea registrelor de stare civili dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;

- inainteaza in termenele stabilite lucririle statistice, livretele militare, buletinele de
identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

- copiazd registrele de stare civild pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la

- Organizeazi in cele maij bune conditii oficierea césdtoriilor;

- constatd si sanctioneazi, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul stirii civile;

- completeazi si elibereazi livrete de familie si opereazi in acestea toate mentiunile;

- transcrie actele de nagtere, cisatorii si decese din strdindtate;

- intocmegte actele de hagtere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline;

- intocmeste actele necesare dosarului de schimbare a numelui pe cale administrativi;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse gi gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern 3] personalului din aparatu] de specialitate al primarulyj
comunei Pogana ;

- indeplinegte si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executivi,

Art. 35, - Compartimentul administrative gospoddresc, este un compartiment functional
subordonat primarului, aflat in coordonarea viceprimarului indeplineste, 1n principal,
urmatoarele atributij specifice:

(1) Administrator; - -- -

-— - - aprovizioneazi in bune conditii cu mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale necesare
desfasurarii corespunzitoare a activititii Consiliulyi Local.

- In achizitionarea obiectelor de inventar sj a materialelor, va tine seama de preturile cele
mai avantajoase practicate $1 de respectarea standardelor de calitate a bunurilor.

- gestioneazi materialele, mijloacele fixe si obiectele de inventar din magazie,

- face propuneri pentru scoaterea din functiunea a mijloacelor fixe si de clasarea unor
bunuri materiale;

- ia toate mdisurile pentru securitatea locurilor de depozitare a bunurilor si valorilor
materiale Incredintate Spre péstrare si gestionare;

- ia toate misurile peniru prevenirea incendiilor in magaziile si depozitele unde are in
pastrare valori materiale;

- asigurd aducerea la cunostinfa cetitenilor, institutiilor publice si agentilor economicj
responsabilitatile concrete privind gospodirirea localitatilor comune; Pogana ;
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- mobilizeazi cetitenii, institutiile publice si agentii economici la realizarea actiunilor de
infiptuire §i péstrare a curdteniei in interiorul localititilor comunei si in exteriorul acestora, la
efectuarea la timp a activititilor gospodaresti;

- urmdreste si nu se deverseze in apele de suprafati reziduuri menajere, gunoi de grajd

sau alte substante periculoase;

lucréri de curitare, suprainsdmaéntare, fertilizare si infiintare de noj suprafete, conform
programului de imbunititire si exploatare a pajistilor;

- reprezinta primarul la actiuni sau activititi la care nu poate participa;

- ajuti la solutionarea problemelor preluate de Ia audiente sau din corespondenta adresats

Primarului de locuitorij comunei;
- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare;
- respectd Regulamentul intern a] personalului din aparatul de specialitate al primarului

comunei Pogana ;

- indeplineste-siaite atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea—

PR

deliberativi §i executiva,

(2) Sofer:

- respectd ou strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile
publice;

- Inainte de a pleca in cursi are obligatia si verifice starea tehnici a autovehicululuj pe
care il conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnjcs a autovehiculului;

- nu pleacd in cursi daci constat defectiuni/nereguli ale autovehiculului si fsi anunti
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- asigurd completarea foilor de parcurs pe fiecare zi §i asiguri arhivarea acestora;

- mentine starea tehnicj corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheazi autovehiculul la locy] stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreazi certificatu] de inmatriculare, licenta si copia licentei de transport, precum gi
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;

- 8¢ preocupd permanent de imbunatitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor; - -
777 -executa operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand

- S€ comporta civilizat in relaiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici i organele de
control;

- indeplineste orice alte sarcinj trasate de conducere;

- comunicd imediat primarului say viceprimarului ~ telefonic sau prin orice alt mijloc —
orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- nu are voie sa transporte alte persoane fard aprobarea conducerij institutiei;

- 8 se prezinte la verificarea medicalj si psihologica periodici;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern aj personalului din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Pogana;

N



- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi i executivi.

(3) Muncitor calificat:

- asigurii rezolvarea problemelor ce apar Ia refeaua de apd si canalizare din comung;

- citirea periodici a apometrelor pentru Sistemul public de alimentare cy apd in satele
care au sistem de alimentare cu apa ;

- urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, inciperi §i spatii aferente,
intretinerea spatiilor verz; $i a cdilor de acces.

- face propuneri pentry investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile
aferente ori alte mijloace fixe necesare bunej desfiguriri a activititii primariei, urmirind
derularea lucririlor si finalizarea in teren a acestora.

- Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de Intretinere, piese de schimb si de
inventar gospodaresc;

- asigurd temperatura optimd in gridinita Pogana pe perioada rece;

- ingrijeste si rispunde de buna functionare a instalatiilor de incilzire;

- executd reparatiife-si lucririle de intrefinere necesare instalatiilor de incilzire i —

——inventarglui din dotare;

- rdspunde de ordinea, curatenia si igienizarea centralej termice i n jurul acestora;

- verificd, in permanenta, starea de functionare a centraje; si a elementelor componente la
parametrii corespunzitori;

- asigurd remedierea defectiunilor aparute spontan sau in unele lucriri de reparatii la
instalatia termici;

- respecta graficul privind orele de distribuire a céldurii;

- nu are voie si lase instalatia cu foc continuy si tablourile electrice in functiune fira
Supraveghere;

- aduce la cunostinta conducerii orice disfunctii intlnite care pot aduce prejudicii
sanatdtii beneficiarilor sau orice alte evenimente petrecute in timpul executirii serviciului;

- verificd corectitudinea parametrilor aburului pe toata durata zilei;

- verificd zilnic gradul de etansare a garniturilor din trasey] de conducte din centrala
termica, anunté sefului ierarhic eventualele defectiuni gi participi la inliturarea defectelor;

- verificd zilnic inainte de pornirea utilajului parametrii de baza ai instalatiei de incélzire;

- asigurd arhivarea documenteloy repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare; -

-~ respectd Regulamentul intern a] personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pogana ;

- indeplinegte si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executivi.

Art. 36. - Compartimentul bibliotecs, este un compartiment functional subordonat
consiliului local, aflat in coordonarea primarului si indeplineste, in principal, urmitoarele
atributii specifice:

- asiguri gestionarea fondului de carte existent in biblioteca comunali;

- raspunde de inregistrarea cartilor, prelucrarea si distribuirea lor cititorilor din comung;

- tine evidenta cirtilor distribuite si rdspunde de recuperarea lor de la cititori;

- raspunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunald;

- S€ preocupd de atragerea de noi fonduri de carte pentru biblioteca comunali;



- gestioneazi buna functionare a calculatoarelor din cadrul programuluj Biblionet (sau
similar) si asigurd accesul la program pentru copii din comuni;

- constituirea si dezvoltarea colectiilor aflate in patrimoniu;

- catalogarea documentelor achizitionate;

- clasificarea zecimali (indexarea) a documentelor;

- cotarea documentelor;

- organizarea cataloagelor de bibliotecs;

- organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;

- activitatea cu utilizatorij privind comunicarea documentelor (gestionarea materiali a
Imprumuturilor la domiciliu say consultarea in sala de lecturs), precum si alte servicii de
bibliotecs;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse $1 gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executivi.

Art. 37. - Compartimentul cimin cultural, este un compartiment functional subordonat

consiliului local,- aflatn—coordonarea primarului §i indeplineste, i principal, urmdtoarele

—atributii specifice;

- pregitirea si elaborarea de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

- inifierea si organizarea manifestérilor culturale;

- corespondenta scrisi si telefonici cu diferite organizafii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente;

- corespondenta scrisi si telefonici cy primériile comunelor si oraselor din judet, din tara
$i strainatate, initierea a noj relatii in domeniul culturii, educatiei, sportului;

- elaborarea si transmiterea de materiale pentru diferite reviste;

- intocmaste proiecte de hotéréri, din sfera de competenti;

- pregateste evenimentele, corespondenti, contracte, afise, invitatii;

- colectarea si centralizarea materialelor necesare pentry pagina de internet a institutiei,

- asigurarea bunei functiondri a spatiilor in care functioneaza Ciaminele culturale;

- predarea — primirea, pe bazi a de proces verbal a incintei ciminului cultural Cu ocazia
inchirierii; .

- se-asigurd de incasarea taxe pentru inchirierea Ciminuluj Cultural, stabilits prin
hotararea Consilinlui local; - .
~—- - asigurd promovarea culturii tradifionale;

- Crearca condifiilor pentru asigurarea continuitatii manifestirilor §i evenimentelor
culturale traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearaturs);

- Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali i Incurajarea copiilor in
conservarea valorilor traditionale (dansuri si cantece populare, olarit, impletituri nuiele etc.);

- conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de
importanti istorici si culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de
importanti locala;

- asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si
Imprejmuirea acestora;

- organizarea si desfisurarea de activitdti cultural-artistice si de educatie permanenti;

- conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale
patrimoniului cultural national i universal;



- organizarea §i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri §i festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestiri culturale
intercomunale si Jjudetene;

- stimularea creativititii si talentului

- elaborarea si editarea de monografii si lucriri de educatie civicd §i informare a
publicului;

- organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arts populard, de arti plastica, de arts
fotografic si de gospodarie tirineasc;

- Organizarea §i desfisurarea unor cursuri de formare profesionali continug;

- s inifieze relafii profesionale cu persoanele interesate sj participe la programele
derulate;

- 5@ elaboreze proiecte $i/sau programe culturale-artistice si de educatie permanents;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern aj personalului din aparaty] de specialitate al primaruluj
comunei Pogana ;

- indeplinegte si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredintate de autoritatea
deliberativi si executivi.

Art. 38. = Compartimentul serviciul _voluntar pentru_situatii "de urgen{i, este- un
compartiment ~funcfional subordonat consiliului local, aflat in coordonarea primaruluj si
viceprimarului gi indeplineste, in principal, urmitoarele atributii specifice:

- rdspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor
operative ( Regulamentul de organizare si functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri

materialele necesare a S.V.S.U,, inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor
normative in vigoare gi propune includerea in bugetul de venitur; si cheltuieli;

- asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea
$i aducerea personalului de conducere la sediul institutiei, in mod oportun in caz de dezastru, sau
la ordin;

- conduce lunar pregitirea membrilor S.V.S.U. prin exercitii de alarmare, in vederea
mentinerii stirii de operativitate si intocmeste dosarul privind pregitirea personalului;

- constituie si actualizeazi permanent banca de date privind sursele potentiale de risc,

.

resursele umane, materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru;
- este responsabil de perfectarea, Inregistrarea in Registrul de evidentd a voluntarilor 2
contractelor de voluntariat cu membrij S.V.8.U si de comunicarea datelor cu privire la incetarea

- rdspunde de pregitirea serviciuluj de urgentd voluntar, precum si de participarea

acestuia la concursurile profesionale;
- acorda sprijin si asistentd tehnici de specialitate centrului operativ pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor;



- conduce intervantia S.V.S.U. la incendii, calamititi naturale, catastrofe si intocmegte
rapoartérile, situatiile statistice prevézute de lege;

- informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este
€xpusd, mdisurile de autoprotecfie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce §i revin si modul de actiune in timpul situatiei de urgents;

- raspunde de dotarea si functionarea permanentd a aparaturii si mijloacelor de intretinere
si alarmare la dezastre;

- asigurd logistica actiunilor de evacuare In situatii de urgents;

- intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie,
registrul cu note de anuntare si de evidenti a interventiilor;

- Intocmeste Programul de misuri in vederea acordirii asistentei pentru prevenirea
situatiilor de urgenti Ia gospoddriile populatiei;

- Intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei;

- solicitd si centralizeazs informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la
dezastre la nivelul comunei;

- tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii §i a altor bunuri
rechizitionabile potrivit legislatiei in vigoare,inainteazi la termen situatiile solicitate tn acest
sens;

- raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate compartimentului; =

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pogana ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivi.

CAPITOLU VII: DISPOZITH FINALE

Art. 40. - Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobirii prin Hotérire a
Consiliului Iocal al Comunei Pogana .

Art. 41. - (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de
specialitate, cirora le revine sarcina de a lua la cunostinti si de a respecta prezentul regulament.

(2) Prevederile prezentului Regulament se modificd, completeazi si actualizeazi ori de
céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cin im@g{icéri.
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