CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COTNARI
JUDETUL IASI

HOTARIREA Nr.9

Consiliul Local al al Comuei, judetul Iasi, intrunit in sedinta ordinara

Avand in vedere intierea primarului comunei comunei Cotnari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului propriu specialitate;

Avand in vedere raportul de specialitate nr.695/2017 care motiveaza initierea
primarului comunei comunei Cotnari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului propriu specialitate;

Avand in vedere avizul nr.25/2017 al Comisiei de Administratie Publica
Juridica Urbanism si de Amenajare a Teritoriului comunei Cotnari.

Avand in vedere avizul nr.29/2017 al Comisiei de Invatamint Sanatate, asistenta
Sociala Cultura;

Avand in vedere prevederile art.63 si art.36 din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul art45 din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale
republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE

Art.1Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
propriu de specialitate al primarului comunei Cotnari, conform anexei la prezenta
hotarire, care este parte integranta din aceasta.

Art. Regulamentul de de Organizare si Functionare al aparatului propriu de
specialitate al primarului comunei Cotnari, va fi comunicat compartimentelor de
specialitata din cadrul aparatului de propriu si prelucrat cu slariatii institutiei prin
grija primarului si secretarului comunei Cotnari.

Art.3 Secretarul comunei Cotnari va comunica citeun exemplar din prezenta
hotarire compartimentelor de specialitate, persoanelor vizate, institutiilor intersate

si Institutiei Prefectului Judetului Iasi pentru controlul legalitii.

Presesinte de sedinta

Baeanu Vasile "% Adoptata astazi 26.01.2017
//‘]’ Ly \\\ Contrasemneaza
/ - Secretar

Mandache Dumitrela




ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI COTNARI
JUDETUL IASI

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI COTNARI

CAPITOLUL 1. DISPOZITIl GENERALE

Art.1.1. (1) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente, asiguran

indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei COTNARI ca organ al administratiei publice locale.

(2) In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivi
atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate de Parlamentul gi Guvernul Romaniei, a hot3rarilor Consiliului local, precum si a dispozitiilo
Primarului comunei Cotnari .

Art.1.2. Prin compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament se definesc birourile
functionarii si personalul contractual aflate in subordinea primarului.

Art.1.3. In functie de specificul activitatii fiecsruia, si in scopul indeplinirii atributjilor ce le revin,
birourile din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotirari si dispozitii pe care le
prezintd Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, in cazul hotararilor ori in
vederea emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

Art.1.4 Organigrama Primiriei comunei Cotnari se aproba de catre Consiliul local Ia
propunerea primarului, de regula la sfarsitul fiecarui an sau atunci cand intervin modificiri majore in
continutul acesteia.

Art. 1.5. Organigrama este structurat pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic
care exercita coordonarea acestora, dupa cum urmeaz3 :

I. Primarul, care are in subordine direct pe viceprimarul i secretarul comunei , precum si
urmatoarele birouri functionari sau personal contractual :
1.1. Biroul contabilitate, buget, finante
1.2 Biroul agricultura -cadastru
1.3. Biroul Biroul Dezvoltare Locald, Integrare Europeana
1.4. Consilierul juridic
1.5. Auditor
1.6 Biroul urbanism si amenajarea teritoriului
1.7.Biblioteca publica comunala
1.8. Centrul de Informare Turistica Cotnari.
II. Viceprimarul, care are in subordine directs urmétorii salariati ( personal contractual)
1.9. sef SVSU Cotnari
2.0. serviciul public de gospodarire comunala si protectia mediului
lll. Secretarul, care are in subordinea direct urmatoarele compartimente:
2.1. Biroul asistenta sociala
2.2. Biroul registrul agricol
2.3.. Birou resurse umane
2.4. Biroul stare civila



2.5. Birou registratura, arhiva

Art.1.6. Organigrama este insofitd de statul de functii al Primariei comunei Cotnari care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzitor necesarului de posturi
aprobate prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei i gradului pentru fiecare post in parte.

Art.1.7. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeaza cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport intocmit de biroul de specialitate cu
avizul primarului.

Art.1.8. Pentru fiecare birou, functionar public sau personal contractual din cadrul
organigramei, se stabilesc atribufii specifice, care rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in
vigoare, a hotararilor Consiliului local $i a dispozitjilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii
problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.1.9. Pentru indeplinirea corespunzatoare a atribufiilor, primarul repartizeazi sarcinile de
serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post pentru fiecare dintre acestia.

CAPITOLUL 2. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI
2.1. Atributiile Primarului_comunei_Cotnari

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atribufii, potrivit Legii nr.215/2001,

privind administratia publica local3, republicats, dup3 cum urmeaz3:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributji referitoare la relatia cu consiliul local:

c) atributji referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor:

e) alte atributji stabilite prin lege.

in temeiul atributiilor de Ia lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si
desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributji
stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale:

b) prezinta, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari:

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic, sociala si de mediu a unitatji
administrativ-teritoriale gi le supune aprobérii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la it. ), primarul:

a) exercité functia de ordonator principal de credite;

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

¢) inifiaza, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

n exercitarea atribufiilor prevazute la lit. d), primarul:
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a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publica de
interes local;

b) ia m&suri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia mésuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

3. sanatatea;

4. cultura;

9. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea public;

8. situaiile de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice i de arhitectura, a
parcurilor, grédinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urban3;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgent de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitafile de administrafie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatji
administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in condiiile legii, a activitéii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servigii publice si de utilitate public de interes local:

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

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazé pentru respectarea prevederilor acestora:

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



h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformrii cu prevederile angajamentelc
asumate in procesul de integrare european in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelo
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaz cu serviciile public
deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central
din unitatile administrativ-teritoriale, precum $i cu consiliul judetean.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revir
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea i desfisurarea alegerilor, la luare:
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si c:
reprezentant al statului in localitate.

In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conductorilo
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot f
rezolvate prin aparatul de specialitate.

n exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce au fos!
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

2.2, Atributiile Viceprimarului comunei_Cotnari

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia public local3, republicata, viceprimarul este
subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emis& de Primarul
localitatii, dupa cum urmeaza:

a) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice sia
produselor alimentare puse in vinzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate;

a) Asigura repartizarea locuintelor sociale si a terenurilor
pentru constructia de locuinte pe baza hotaririi consiliului local ;

c)Exercita controlul asupra activitatilor din tirguri,piete,oboare locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare 2 acestora;

b) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care
apartin domeniului public si domeniului privat al comunei ;

¢) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate
si pune la dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

e) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,industriale sau de orice
fel,pentru asigurarea igienizarii cursurilor de apadin raza comunei,precum decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari:

f) Raspunde de rezolvarea litigiilor pe linie de fond funciar :

g) Viceprimarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege,precum si insarcinari date
de consiliul local sau primarul localitatii;




2.3. Atributiile Secretarului__comunei Cotnari

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii nr.215/2001, privind
administratia publica local3, republicats, urmétoarele atributji:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului i hotérarile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, instituiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) alte atributji prevézute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar, dupa caz.

CAPITOLUL 3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

3.1. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului

3.1.1. Biroul Contabilitate, buget , finante

-efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmérire si incasare a impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice gi agentii economici, efectuénd cel putin o verificare anuali a acestora.
-efectuarea de controale la agentji economici privind modul cum acestia isi indeplinesc obligatiile
fiscale fata de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal declaratiile de
impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de lege.

-urmérirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele de
insolvabilitate.

- Incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

impozit pe cladiri §i terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;

taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatjilor de construire;

taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

alte taxe si impozite locale;

-stabilirea §i aplicarea penalitétilor de intérziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.

-efectuarea de acfiuni de control pentru identificarea i incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplica sancfjuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare;

-derularea activitafii de executare silits a contribuabililor care nu isi platesc de bunavoie obligatiile
fiscale datorate;

L]
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-intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabili persoane fizice si juridice care
nu si-au plétit integral taxele si impozitele in cursul anului, §i adopté masurile legale pentru incasare:
acestora.

-intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a taxelor si
impozitelor locale si asigura transmiterea acestora |a termenele stabilite;

-participarea Ia intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local, asiguranc
concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;

-incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate public ori privata a unitatj
administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate S
evidentierea agentilor debitori;

-asigurarea inregistrarii debitelor restante $i urmérirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitat
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.

-asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi pentru aceste sume.

-intocmirea de rapoarte de specialitate citre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale;

-evidentierea si urmarirea debitelor primite Spre urmarire atét de la functionarii din cadrul institutiei cat
si de la alte unitati;

-verificarea §i inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor |a platd a obligatiilor fiscale Si
intocmirea documentele necesare solutionarii acestora;

-efectuarea controlului fiscal la agentji economici care detin bunuri impozabile, intocmirea raportului in
urma controlului fiscal;

-verificarea respectarii condifjilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
-Organizarea si exercitarea activitaii de urmarire si incasare Ia buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectarii termenelor de plata, asigurd calcularea de majorari de intarziere pentru
incasarea acestora;

-desfagurarea activitatii de primire si verificare a declaratjilor de impunere depuse de persoanele fizice
si juridice in vederea intocmiriii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;

finerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator:

-intocmirea de ingtiintari de plata debitorilor pe care le inmineaza agentilor fiscali i urmareste primirea
dovezilor pe care le anexeazi la dosar.

-intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare.
-transmite debitele aferente cetitenilor care si-au schimbat domiciliul unitailor financiare respective si
dupa primirea confirmarii de Ia unitétile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evidenta.
-realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

-efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

-calcularea corect’ a majorrilor de intirziere $i incasarea lor integral, calcularea $i acordarea din
oficiu prin chitants a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie.

-cliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, $i completarea lor corects
$i completd, precum si semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.

-pastrarea in casa de fier a sumelor incasate $i a actelor de valoare.
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-intocmirea, in baza chitanfelor emise, a borderourilor desfaguratoare i depunerea zilnics la casieri
trezoreriei a sumelor incasate.
-infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si ingtiintarea acestora despre acest fapt;
-Intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previzute de lege.
-executarea silité a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificrii acestora, conform dispozitiilor legale.
-instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;
-conducerea corectd si la zi a evidentei din extrasele de rol;
-calcularea si verificarea lunard a incasarii taxei de publicitate ce revine primariei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente Pe raza comunei si anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau
banere; casete luminoase; umbrele; copertine; corturi; campanii promotjonale:
-Intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate din activitatea de
publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public,
~derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiei bugetului local al
comunei , in conformitate cu principiul autonomiei locale;
-exercitarea controlului financiar preventiv :
-elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei | precum si a bugetelor de venituri Si
cheltuieli ale unitatilor subordonate §i asigurd supunerea spre aprobarea Consiliului Local
programul calendaristic de desfasurare a acestora;
-pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale previzute in bugetul local;
-elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectivd, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare si venituri cu
destinatie special3;
-stabilirea impreund cu biroul impozite si taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local,
conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare 3
veniturilor gi prezint4 propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea
bugetului local, dac este cazul:
-intocmirea lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
- pregatirea i intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-I supune spre aprobare
comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;
-urmarirea executiei cheltuielilor previzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si informeazs periodic ordonatorul de credite
si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat,
atunci cand constata c& acestea nu se realizeazs in mod eficient;
-verificarea si analizarea legalitétii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;
-avizarea sau intocmirea, dups caz, a documentatjilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:
* Reegalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
e Utilizarea excedentului bugetar in conditiile legii si cu aprobarea Consiliului Local;
e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;
e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legi;
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e Contul de incheiere al exercitiului bugetar.
-organizarea si conducerea contabilitétii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;
-organizarea contabilittii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind alimentrils
cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum $i a fondurilor cu destinatie
speciald, constituite conform legii;
-organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o dat4 pe an;
-exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:
Incheierea contractelor cu tertj:
incasérile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;
Deschiderile de credite bugetare :
Repartizérile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii
cheltuieli de personal, transferuri.

e Propunerile de suplimentare a unor cheltuielj suportate din alocatji bugetare.

e Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

e Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.
-exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;
-analizarea cererilor §i documentatjilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite;
-exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie $i asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor,atunci cand este cazul;
-la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seam3 contabile, primeste, verifica, analizeaz
si centralizeaz4 conturile de executie depuse de unitatile subordonate, finantate din bugetul local:
-intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si il transmite
DGFPCFS lasi;
-indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitétilor subordonate in elaborarea lucrarilor
de fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celoralte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme specifice domeniului de activitate;
-conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartelor care
insotesc proiectele de hotarari in domeniul de activitate;
-inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru energia termica a
populatiei, conform prevederilor legale;
-prezentarea de rapoarte, situatji si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;
-intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari sociale de
stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionald, alte cheltuieli vizand salariatji
institutiei;
-controlarea modului de folosire a bunurilor $i ia mésuri pentru intretinerea $i repararea, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor legale;
-aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primariei intocmind documentele necesare;
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-sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local:
-efectuarea de inventarieri periodice §i urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificare
acestora;
-executarea contractelor pentru lumina, apa si diferite prestari de servicii §i ia masuri pentr
gospodarirea rational3 a energiei electrice, combustibililor, apei si a altor materiale de consum;
-urmarirea, intocmirea si executarea contractelor cu tertji.
-tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
-efectuarea de incasari $i pléti in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de document
legal intocmite.
-calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihng;
-intocmirea ordinelor de plat pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj
fond de sanitate, etc.atat pentru salariafi instituiei cat si pentru asistentii persoanelor c
handicap;
-Intocmirea §i predarea fiselor fiscale FF1 sj FF2 pentru salariafji institutiei, consilieri locali S
asistentii persoanelor cu handicap;
-eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
-constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari;
-intocmirea si predarea declarafiilor privind virarea CAS-lui, fond s&natate, $omaj si impozit pe
salarii;
-nregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatjunilor contabile, in mod
sistematic §i cronologic.
-intocmirea ordinelor de platé pentru efectuarea de plati catre furnizori:
-intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice:
-intocmirea lunar3 a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar:
-intocmirea statelor de plat3 pentru salariafii institutjei;
- intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului, asigura
tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;
- Intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditile de pensionare pentru limit3 de
varsta conform legii
- gestionarea mijloacelor fixe si obiectele de inventar din cadruyl sediului principal al Primariei
precum si din cadrul sediilor si obiectivelor publice care apartin institutiei;
-receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmirea de
NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventar.
-prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale:
-finerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de birou, papetarie,
produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce apartin Primariei, gestionarea
imprimatele cu regim special operand in figele de magazie cu regim special.



3.1.2. Biroul Juridic

-acordarea de consultant3 juridica in problemele juridice; verifica si intocmeste diverse documente ce
necesitd semnétura consilierului juridic al institutiei;

-solutionarea adreselor si petitiilor care fi sunt repartizate de cétre seful ierarhic:

-participarea la licitatile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate pe care sunt
repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii primariei; asigurarea asistentei juridice in
vederea incheierii contractelor de concesiune si inchiriere, cu ocazia organizirii licitatiilor publice:
-elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecirii licitatjilor la care a participat;

-intocmirea i avizarea proiectelor oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimonial3 a institutiei
in domeniile specifice de activitate:

-redactarea motivat in fapt si in drept, documentat, a cererilor de chemare in judecats la instantele
judecétoresti si celelalte organe de jurisdictie;

-reprezentarea Primériei si a Consiliului local in fata instantelor judecatoresti si a organelor de
urmarire penala;

-solicitarea birourilor si compartimentelor din cadrul Primériei, de acte probatorii in vederea formularii
de intimpinari scrise in toate litigiile repartizate;

-urmarirea si analizarea impreun cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin intermediul
instantelor judecatoresti ca proceduré prealabila actjunilor de judecatd, privind repararea prejudiciilor;
-fixarea pretentiilor institutiei sau renunfarea la pretentii in baza unui mandat special;

-Inainteaza la instanta plangerile la procesele verbale de constatatare 3 contraventiilor;

3.1.3. Compartimentul Audit public intern

-elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;
-efectuarea activitatii de audit public intern, atat la Primaria comunei Cotnari cat si la institutiile
subordonate, pentru a evalua daci sistemele de management financiar si control ale institutiei publice
sunt transparente $i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si
eficacitate,
-raportarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;
-elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
-in cazul identificarii unor iregularitéti sau posibile prejudicii, raportarea imediata la conducatorul
institutiei publice si structurii de control abilitate;
-auditarea cel putin o dat3 la 3 ani, féré a se limita la acestea, urmtoarele:
® angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fonduri comunitare,
= platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare,
= vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori al unitatilor administativ-teritoriale,
" concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ —teritoriale,
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= constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor di
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,
alocarea creditelor bugetare,
sistemul contabil §i fiabilitatea acestuia,
sistemul de luare a deciziilor,
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme,
= sistemele informatice.
-urmarirea indeplinirii urmatoarelor obiective in activitatea desfasurat:

a) asigurarea obiectiva si consilierea, destinate s3 imbunatateasca
sistemele si activitatile entitatii publice,

b) sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitétii publice intr-o abordare sistematic:
si metodica, prin care se evalueaz} si se imbunatiteste eficacitatez
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului ¢
controlului si proceselor administrarii.

-consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
propunand mésuri de perfectionare a activitatilor entitatii publice.

3.1.4. Biroul , Achizitii Publice Concesionari
_"_'_——’—--—__....___:______

-asigurarea pregétirii documentelor necesare desfagurarii achizifiilor publice de bunuri, de natura
prestarilor de servicii si raspunde de desfagurarea acestora in conditiile reglementrilor in vigoare Ia
data organizérii;

-pregatirea documentatiilor necesare organizarii - achiziiilor executiei investitiilor publice i
desfagurarea acestora in conditiile reglementrilor in vigoare la data organizarii lor ;

-asigurarea gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop ficand
mentiuni (sub semnétura) pe documentele primite de la participantj;

-fransmiterea  documentelor de adjudecare a achizifilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cérora s-au organizat achiziiile si/sau in reglementri interne.

-verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfagoara cu ocazia achizitiilor, §i urmareste asigurarea desfasurarii lor
in cadrul termenelor stabilite.

-verificarea faptului dac3 actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea s fie studiate de anumite institutii si
organisme, asigura indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;
-studierea documentatjilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa achizitiei si
a celor pentru achizitia proiectari investitiilor publice, anterior organizarii acestora, pentru intocmirea
documentatiilor necesare organizarii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile
silsau organismele prevazute de lege.

-intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

-participarea in comisiile de analizi a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectirii $i executiei
investitiilor publice;
-punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatilor solicitate;
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-coordonarea activitatii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare
pentru concesionareafinchirierea /asocierea /vanzarea terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum $i organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza
proiectului de hotarare :

-asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primaria
comunei Cotnari pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

3.1.5. Serviciul Amenajare Teritoriu si Urbanism, Investitii

Atributii privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire
-asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
-verificarea confinutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare $i aprobare tinand
seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei $i vecinatatile
terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);
-Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu,
a planurilor zonale si a planului urbanistic general;
-pregatirea documentatjilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus, de
cétre Consiliul Local:
-asigurarea respectarii prevederilor din autorizatii i a proiectelor de executie anexa la autorizati, in
cazul lucrérilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare
acestora, de modificare interioar a apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza
localitaii;
-verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus $i urméreste respectarea
prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate cy
prevederile din Legea nr. 50/1991 si Legea nr.125/1996:
-verificarea respectirii termenelor de executie a constructjilor amplasate in zonele susmentionate
pentru care sunt emise autorizaji de construire;
-depistarea pe teren, pe raza localitatii a constructiilor definitive sauy provizorii, executate fira
autorizatie de construire, stabilegte masurile de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si
urmarirea finalizarii sanctjunilor contraventionale aplicate:
-verificarea amplasrii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai sus, in scopul
depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului si stabileste
masuri legale de sanctionare pentru cele verificate;
-verifica in teren i rezolva problemele rezultate din sesizérile i reclamatjile privind lucrarile de
gospodarie comunal si sistematizarea circulatiei in cartierele si satele susmentionate;
-verificarea trasarii constructiilor definitive, precum si a amplasarii constructiilor provizorii, conform
documentatiilor anex la autorizatiile de construire si incheie procese verbale de trasare (amplasare)
-verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;
-verificarea pe teren a legalitétii documentatiilor tehnice prezentate;



-colaborarea cu compartimentele §i birourile institutiei privind avizarea actelor si documentatjilor
tehnice prezentate pentru autorizare:
-intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosinta a domeniului public si/sau privat, certificatelor
de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;
-intocmirea §i trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de zona, in vederea
urmaririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;
-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
-calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire si intocmirea notei de regularizare privind
aceasta operatiune;
-participarea la receptia lucrarilor autorizate;
-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor :
-inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatji de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
-finerea situafiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare
a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie;
-intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si le
inainteaz ctre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;
-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistics
a judefului lasi, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lasi:
-intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetiteni cu privire la unele aspecte de
legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;
-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite §i inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in
functie de cerintele lucrarii;
-pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri Unice (C.A.U.).
-efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in reglementsrile legale;
-verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;
—confirmarea de adres? la cererea solicitantjlor - persoane fizice si juridice;
-acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea
autorizatjilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;
-verificarea/primirea documentatjilor in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si a autorizatjilor
pentru ocuparea temporar a domeniului public;
-infocmirea, calcularea taxelor §i eliberarea autorizatiilor de functionare i de ocupare temporara a
domeniului public;
-indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;
-intocmirea vizei anuale a autorizatiilor i programelor de functionare i eliberare a acestora:
-deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analiz&rii solicitarilor petentilor de a desfasura
activitati temporare pe domeniul public:
-intocmirea autorizatjilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti pentru autorizatiile de
functionare.
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3.1.6Birou Cadastru si Agricultura-Fond Funciar

-asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1 991, republicaté si completat cu Legea nr.169/1997 privind fondt
funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005 si a Legii nr.165/2013, prin intocmire:
documentatiilior premegatoare eliberarii titlurilor de proprietate,
-intocmirea schitelor, eliberarea adeverinfelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de puner
in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.
- verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat situatii de conflic
si intocmeste procese verbale de constatare;

- verificarea cererilor si a documentatiilor in suport cu propuneri de rectificare , modificare a titlurilo
de proprietate pe cale administrativa say in instanta,

-controlarea §i urmarirea aplicrii legislatiei cu privire Ia cregterea, exploatarea si ameliorares
animalelor, folosirea rational si eficienta a culturilor furajere si a pajistilor naturale.

-stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legii proprietarilor de terenuri.

-stabilirea i marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ teritoriale 3 localitai
Cotnari,

-intocmirea situatiilor cu fitlurile de proprietate eliberate in conditiile Legilor Fondului Funciar precum
$i in cazurile in care proprietarii renunt3 la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate;

-primirea cererilor si afisarea ofertelor pentru publicatii de vinzare a terenurilor din extravilanul
comunei Cotnari conform Legii nr.217/2014.

-verificarea documentatiilor depuse de catre PFA conform Legii nr.7/1998 a cadastrului si publicitatii
imobiliare pentru a fi vizate in vederea intabularii si inscrierii terenurilor de pe raza comunei Cotnari in
Cartea Funciara.

-Intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice $i juridice, inainteazs Spre aprobare si
validare comisiei judetene indreptatite s3 | se atribuie teren, cu Suprafata si amplasamentele stabilite
conform planului de delimitare $i parcelare intocmit:

-acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor producétorilor
agricoli, in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, a sistemelor de tractoare si masini
agricole, pentru fiecare lucrare §i culturd, pentru obtinerea de avantaje economice, intocmirea
Programului privind structura culturilor si efectivelor de animale.

-indrumarea producitorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren, a aplicarii tehnologiillor
specifice, ia masuri de depistare §i combatere a bolilor si diuntorilor |a toate culturile si speciile de
animale, pe baza prognozelor de specialitate din zon3.

-primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor Ia boli si ddunétori, instiinteaza
operativ tofi productorii asupra perioadei optime de tratament $i recomanda produsele cele mai
eficiente, precum si modul de utilizare a acestora.

-Participarea direct la actjuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale localitatii, la evaluarea
productiei vegetale, la acfiunile de recensamint a efectivelor de animale.

-fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice, agrochimice si a rezultatelor de productie a
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-intocmirea rapoartelor de specialitate i a proiectelor de hotariri care sunt necesare Consiliului local
in adoptarea anumitor hotriri,

3.1.7. Biroul Dezvoltare Locali. si Accesare Programe uvernamentale si europene.
s, T e2Voltare Locala, si Accesare Progi guve

-intocmirea de proiecte cu finantare intern& sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea retelelor de
canalizare, de apa potabil3, de colectare a apelor pluviale :

-completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne i
internationale pe teme privind dezvoltarea urbana, asistenta socials, sanatate, etc.:

-colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, pe diverse
teme;

-participarea, in urma avizului Primarului $i in urma invitatjilor primite, la seminarii si dezbateri pe teme
de accesare fonduri europene:

-asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene ;

-elaborarea §i organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantari externe
pentru proiectele de dezvoltare ale orasului ;

-intocmirea proiectelor de dezvoltare care urmeaza a fi finanfate din fonduri interne sau externe,
intocmite de salariatji din subordine $i asigura traducerea acestora :

-efectuarea de sinteze i analize tehnico-economice solicitate de conducerea primériei si Consiliul
local, in vederea adoptarii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei publice
locale :

- identificarea de oportunitati pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform
prevederilor legale in acest domeniu :

-crearea §i mentinerea relatiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii
internationale sau reprezentantii acestora :

-asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finantarilor

-punerea la dispozifia grupurilor ints, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenti economici si institutii publice,
informatiile solicitate in domeniul integrérii Romaniei in Uniunea Europeand si implementarea
aquisului comunitar;

-stabilirea unei relaii permanente cuy populatia de etnie roms, reprezentand institutia in relatia cu
cetatenii de etnie roma, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei
de Tmbunétéfire a situatiei romilor, modificats prin HG nr.522/2006;

3.1.8.Biblioteca publica comunala

-asigura corriietarea colectiilor bibiiotegii cu lucrari din productia editoriala curenta si de
retrospectiva, prin achizitii,donatii,transfer,abonamente, sponsorizari si alte surse;
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- prelucreaza biblioteconomic (descrierea ISBD si clasificare) colectiile bibliotecii si ie
organizeaza pe destinatii:
-imprumut la domiciliu,sala de lectura,de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural
national (daca
este cazul);
- organizeaza colectjile dup3 criteriul sistematico-alfabetic;
- Organizeaza cataloagele alfabetic si sistematic si de personalitati locale si le mentine le zi:
-Intocmeste periodic evidenta globala si individual a publicatiilor.prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar s statistica oficiala anuaia;
- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartiior difuzate;

-elaboreaz liste bibiiografice sau bibliografii tematice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invatamint cercetare sj productie;

- asigura popularizarea scrisa,oraia si vizuala 3 colectiiior si serviciilor bibliotecii pentru public:
(orar,pliante,panouri pubiicitare etc.)

-Organizeaza, pe baza programului de activitate annual,manifestari cultural-educative in
colaborare cu scoala,biserica, fundatii culturale etc. precum si activitati specifice de comunicare a
colectiiior,vitrine,expozitii, dezbateri » €Xpuneri,prezentari de carte etc.:

-studiaza necesitatea si propune infintarea unor puncte de imprumut mobile in sateie
apartinatoare comunei;

- la masuri pentru pastrarea integritatii fondului de pubiicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

-Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

-efectueaza anchetele sociale la domiciliul celor care solicita ajutor social impreuna cu membri
colectivul de sprijin al autoritatii Tutelare din cadrul primariei:

-participa la arhivarea documentelor;

-indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

3.1.9. Centrul de Informare Turistica Cotnari.
S e de Informare 1 uristica Cotnari,

- formeazi itinerarii

- Intocmeste programele actjunilor turistice

- alcétuieste devizul estimativ al costurilor pentru serviciile prestate

- studiaza modalitatile de vanzare a produselor ,
- pastreaza in fisiere informatiile referitoare |a producétorii directj, la programul excursiilor
- intocmeste facturile pentru programele turistice interne si externe

- Intocmeste registrul de plata

- vaefectua probleme legate de secretariat

- Se ocupa de corespondenta pentru manager, partenerii extemii si intemi, alte institutii
- ine evidenta datelor pentru clientii

- procesarea informatiilor, conceperea si redactarea ofertelor

- informarea permanents asupra legislatiei in vigoare cu privire la activitatea centrului
- Intocmirea proiectului bugetului de venituri $i cheltuieli
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- Intocmirea situatiilor financiar-contabile cu privire la numerarul incasat Zilnic, situatia platilor
incasarilor de la clientj

- inregistrarea tuturor documentelor specifice

- Intocmirea situatiilor statistice necesare

- raspunde pentru realizarea programelor

- promoveaza si dezvolta relatjile cu potentialii clienti persoane fizice sifsau juridice

- supravegheaza activitatea de igiens, ordine si curatenie

- alte atributji specifice centrului

3.2. Atributiile compartimentelor din subordinea directi a Vice rimarului

3.2.1. Serviciul public de gospodarire comunala si protectia mediului

-controlarea modalitatii de generare, colectare, stocare, transport si tratare a deseurilor menajere si de
constructie si implementarea planului de gestiune a acestora.

-controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea
planului de gestiune a acestora:

-controlarea facilitatilor i instalatiilor pentru stocarea $i neutralizarea deseurilor menajere si de
constructii si cele pentru eliminarea deseurilor industriale;

-elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institufji i populatie privind modul de gestionare a
deseurilor in cadrul localitétii si aducerea la cunostinta acestora prin mijloace adecvate;

-initierea de reglementari, in vederea adoptarii lor de catre Consiliul local, referitoare la procedurile Si
conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea $i eliminarea deseurilor menajere si a
deseurilor de constructie $i de la demolari nepericuloase de pe raza comune;j :

-elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind importanta
protectiei mediului;

-urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului,
generat de actiunea substantelor si deseurilor de orice natura:

-urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care prin natura
activitatilor desfisurate produc deseuri industriale menajare, agricole sau de alta natura, precum Si
verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu agentji specializatj in colectarea acestora:

-verificarea curateniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de tdiere sau scoatere din
radécini, féra drept, de arbori, puieti, distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere, célcare,
taiere, schimbarea destinatiei spafjilor verzi f&r3 autorizatie, pasunatul pe zonele verzi :
-colaborarea cu asociatiile de proprietariflocatari de pe raza comunei privind:
" mentinerea curateniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit,
= intretinerea spatjului verde din perimetrul imobiliar,
" curairea de z&pada si gheats a trotuarelor $i rigolelor din fata imobilelor pe care
le administreaz3,
® pastrarea in stare de folosire 3 bancilor, cogurilor pentru hartii, indicatoarelor $i
panourilor de afigaj,
-luarea masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, generat de actiunea
substantelor si deseurilor de orice natura;
-colaborarea cu autoritaile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si le informeazs
despre orice activitate neconforma cu reglementérile legale
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-urmarirea modului de efectuare a activitéii de salubrizare a localitétii, de intretinere si gospodarire
spatiilor verzi, a pietei, a parcurilor de joac pentru copii §i a parcului public;

-verificarea persoanelor fizice $i juridice daci poseds autorizatie de mediu pentru activitatile pe care Ie
desfagoars;

-verificarea la persoanele fizice $i juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a supravegheri
mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru identificarea si prevenirea risculy
privind poluarea mediului:

-verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare
prevazute in autorizatia de mediu, in cazul agentilor economici ale c&ror activitéti afecteazs mediul
inconjurétor:

-urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici care prin natura
activitatilor desfasurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau de alt3 natura;

-verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de valorificare a
acestora prin unitéti specializate:

-prevenirea polurii accidentale a mediului Sau a surselor si cursurilor de apa, prin depozitarea

industriale i menajere, modalitatea de tratare $i epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum Si
sistemul de evacuare a apelor uzate; .

-urmarirea permanents a calitatii aerului, identificand zonele Sau agentii economici care genereaz
poluanti atmosferici, solicits acestora luarea mésurilor pentru remedierea acestor situatii;

-asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot i vibratii, in vederea evitarii depasirii
pragului fonic admis;

I, gardurilor vii, pentru imbunatatirea capacitatii de

-prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deterioririi calitatii solurilor, prin evitarea
impréastierii, aruncarii say depozitarii de substante toxice i deseuri periculoase pe terenurile agricole
de pe raza localittji;

-urmarirea mentinerii $i solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea i intretinerea izvoarelor
$i a luciilor de apa din interioryl localitatii, asigurarea protectiei surselor de apa, a peisajului si
mentinerea curateniei stradale:

-derularea de actiuni de informare $i protejare, prin dezbatere publica, asupra importantei masurilor
destinate protectiei mediului si agezarilor umane din perspectiva riscurilor generate de functionarea
sau existenta obiectivelor cu risc pentru sanatatea populatiei si mediu;

-Supravegherea agentilor economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti
sau depozitarii necontrolate de degeuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a degeurilor refolosibile;

-participarea Ia solutionarea sesizrilor, reclamatiilor, cererilor $i propunerilor locuitorilor comunei

Cotnari, pe teme privind protectia mediului;
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-Constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si aplicd amenzi
conform normativelor in vigoare;

-intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de Sanatate
Public si Directia Apelor Roméne;

-urmarirea activititi de montare $i intrefinere a bancilor de odihna, cosurilor de gunoi stradal
jardinierelor si a altor dotari urbane;

- asigurarea pastrarii integritatii bunurilor ce apartin Primariei, aflate in sediile administrative.
-prezentarea de propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitat
necesare Primériei comunei Cotnari:

-asigurarea intretinerii si functionarii in bune conditii a sediului Primariei:

-incércarea anuald a instinctoarele pentru stingerea incendiilor, atat cele din sediul principal a
institutiei, cat si din sediile administrative care apartin Primariei verificarea legalitétii amplasari
agentilor economici pe domeniul public si privat si ingtiintarea Serviciului Urbanism cy privire lz
aspectele ilegale constatate in teren:

3.2.2. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

-efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de pregatire
profesionald pe teme si exercitii, urmarindu-se executarea |uj intocmai conform tematicii, cu
executarea totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;
-Organizarea activitatii de prevenire $i stingere a incendiilor, si de protectie civil, Scop pentru care
asigura desfasurarea activitafilor prevazute de lege;
-constituirea grupelor de voluntari in satele din comuna Cotnari, cu mentinerea permanents a
legaturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a unor persoane in cazul
aparitiei unei astfel de necesitati;
-intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul grupelor de voluntari constituite,
$i le supune aprobarii conform prevederilor legale;
-pregatirea personalului care execut3 activitatea de prevenire Ia obiectivele locale $i gospodariile
cetatenesti;
-controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PS| $i de dotare si actionarea pentru
inlturarea operativi a oricror incalcari;
-desfagurarea activitfilor instructiv-educative in randul cetatenilor, precum si in cadrul grupelor de
voluntari constituite:
-participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in muncé
$i asigur3 indrumarea sefiilor formatiilor de lucry in instruirea personalului de |a locurile de munc;
-efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege;
-Organizarea interventiei serviciului formatiei de interventie, salvare $i prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inl4turarea efectelor negative ale calamittilor naturale $i catastrofelor, precum Si
salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:
-intocmirea cu sprijinul specialistilor, a documentele de organizare, desfasurare $i conducere a
activitatii Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta(SVSU):;

-pregatirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercifii si aplicatji pe timp de
Zi gi noapte, atat cu fortele si mijloacele propril, c&t si in cooperare cu alte Servicii;
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-Organizarea alarmérii, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situaii de urgent
vecine cu care este stabilit cooperarea;

-acionarea prompt a formatiei de voluntari in actiunile de interventje pentru stingerea incendiilor ¢
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale $i catastrofelor:

-ntrefinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigurs pastrarea $i mentinere;
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului:
-asigurarea de informéri periodice a Primarului privind stadiul activitatilor desfasurate in cadry
Serviciului voluntar pentru situatji de urgenta, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele obtinute
comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea I cunostinta acestuia a planificarii actiunilor i activitatilo
pe care le va desfasura in perioadele de timp urmétoare:

-participarea la actiuni de limitare si de inlaturare a urmérilor atacurilor inamicului sau dezastrelor
conform legislatiei in vigoare.

-stabilirea de metode si procedee specifice de protectie civila a populatiei din comuna Cotnar
(specific si adaptabile localitatji noastre);
-asigurarea realizrii pe baza planurilor intocmite in timp de pace

locuintei, a ajutorului social pentru sofiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum sia
ajutoarelor de urgents;

-asigurarea emiterii dispozitiilor de acordare 3 ajutoarelor enumerate mai sus;
-primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascutj, a ajutoarelor de
inmormantare; emiterea dispoziiilor de acordare a acestor ajutoare;
~asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentry respectarea normelor
legale in vigoare i pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale:
-intocmirea lunar $i inaintarea la DMPS a documentelor:
® raportul statistic cu cererile prin care se solicits ajutor social, ajutor de urgenta,
ajutor de inmormantare, ajutor pentru incilzirea locuintelor cu lemne,
® raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgenta,
ajutor de inmormantare, ajutor pentru incélzirea locuintelor cu lemne;
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-intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: formele de instituire de tutel3 (tutele minori, tutele
bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele bolnavi,) incuviintare vanzare
cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, nume-prenume
copii abandonati, inregistrarea dispozitiilor in evidenta biroului.
-efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, améanarea sau intreruperea executii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul ir
comunei Cotnari la solicitarea altor institutji;
-asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierez
minorilor care nu au alfj reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;
-verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
-verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestiri necorespunzatoare,
planificénd efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora i facand propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de citre comisiile de ocrotire a minorilor, ori instantele judecatoresti, sau
la cererea organelor de urmarire penala.

-asigurarea punerii sub interdictie a persoanelor fr3 discernamant, din cauza alienatiei mintale ori

debilitatii mintale, sesizeaza instantele judecatoresti, pentru decaderi din drepturile parintesti.
-incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor familii sau
persoane, conform OUG nr. 26/1997 si Legea nr. 272/2004 cu modificarile i completarile
ulterioare.
-primirea, inregistrarea si verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri privind acordarea
alocatiei familiald complementar si de sustinere pentru familia monoparentala i stabileste cuantumul
tipului de alocatie, conform QUG nr. 1056/2003;
-redactarea dispozitiilor de acordare a alocatiei complementare sau de sustinere pentru familia
monoparentala, pentru fiecare titular in parte.
-intocmirea si transmiterea comunicirile pentru fiecare titular de alocatie complementar sau de
sustinere pentru familii monoparentale;
-verificarea trimestriald a dosarelor depuse pentru acordarea alocatiei complementare sau de
sustinere.
-intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
-intocmirea adreselor citre comisia de expertiza medicala, pentru beneficiarii de ajutor social;
- -intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale i alte institutii, pentru beneficiarii de ajutor
social;
- intocmirea documentatiej pentru atestare si reatestare asitenti matemnali conform Legii nr,
272/12004;
-intocmirea anchete sociale pentru asistentii maternali,ori de cite ori este nevoie;
-intocmirea rapoarte de evaluare lunare pentru asistentii maternali;
-intocmirea rapoartelor la proiectele de hotérari, in vederea dezbaterii acestora, la problemele privind
activitatea biroului.
- Organizarea si sustinerea cursurilor de educatie parentala
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3.3.2. Biroul Resurse Umane

-infocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate a
primarului, statul de funcii si de personal, precum §i a organigramelor $i a statelor de functii pentn
serviciile publice din subordinea Consiliului local;
-organizarea §i desfagurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilo
contractuale, in conditiile legii, context in care asigura:

- Ingtiinfarea Agentiei Natjonale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului:

- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga circulatie, pe site-u

institutiei;

- constituirea comisiilor de concurs $i de solutionarea a contestatiilor;

- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare Ia concurs;
-intocmirea dispoxzitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare 3 activitaii
functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si orice alte modificar
aparute in cadrul raporturilor de munc3;
-intocmirea contractelor individuale de muncs $i a actelor aditionale la contractele individuale de
munca pentru personalul confractual;
-elaborarea si reactualizarea fiselor de post, tinerea evidentei acestora, efectuarea de completari gi
modificari de fiecare dats cand apar modificari in continutul atributjilor figelor de post:
-intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si a Regulamentului intern;
-intocmirea si completarea la zi a registrului de evident3 a salariafilor, in format electronic si pe suport
hirtie.
-completarea si finerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;
-completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;
-finerea la zi a evidentei structurii funciiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului ;
- completarea registrului evidentei salariatilor personal contractual pe suport de hirtie si electronic.
-completarea cartilor de munc3 $i verificarea inerii la zi a inscrierilor efectuate in cametele de munca;
-achizitionarea carnetelor de muncs $i a suplimentelor la carnetele de munca;
-aplicarea majorérilor de salarii $i a oricéror modificari privind salarizarea personalului;
-stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual $i functionarii publici, conform
prevederilor legale;
-efectuarea operatjunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurarii activitaii pentru salariafi i pentru asistentii angajati pentru
bolnavii cu handicap de gradul I, in camnetele de muncg;
-coordonarea si monitorizarea activitatii de evaluare anual3 a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei; asigura tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;
-finerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studil, fara plata, de materitate si alte
tipuri de concedii.
-intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de catre Institutia Prefectului
judetului lasi, Directia de Statistic lasi, Consiliul judetean lasi :
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-finerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmarirea modului d
intocmire a documentelor de citre evaluator i indrumator in vederea promovarii de la stagiul di
debutant;

-intocmirea programului de desfagurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutantj;
-finerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza s3 fie promovati sai
avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, in conditjile
legii;

finerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de interese
precum si a juramintelor pentru functionarii publici:

- stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
urmareste modificarile intervenite in cursul anului;

-intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca sau a vechimii in specialitate;
-efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constat:
savarsirea de abateri disciplinare de citre acestia;

-Intocmirea propunerilor privind planul de formare profesional Ia nivel de institutie pentru functionari
publici pentru anul urmator:

-intocmirea planificarii concediilor de odihna pentru anul urmétor pentry personalul contractual si
functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihng;

-finerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionals a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

-intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea demersurilor pentru
aprobarea de catre Consiliul local $i transmiterea acestuia citre Agentia National3 a Functionarilor
Publici;

-intocmirea de proceduri §i regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare i
functionare a diferitelor compartimente i activitati;

- primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor personali aj
bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale; emite dispozitiile de angajare si de
prelungire a contractelor individuale de munca ale asistentilor personali:

3.3.3. Biroul Registru agricol

-completarea i actualizarea datelor din registrul agricol al comunei Cotnari conform prevederilor
egale in vigoare si aducerea acestora la zi prin verificarea incrucisata cu compartimentul taxe si
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-completarea in urma verificarilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice indreptatite |
reconstituirea dreptului de proprietate in urma emiterii HCJ sau a sentintelor civile.
-primirea si transmiterea comisiei judetene a contestatiilor formulate de persoanele interesate:

planului de delimitare si parcelare intocmit;
-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreuna cu documentatj:

necesars;
3.3.4. Compartimentul Relatii Publice, Registraturs, Arhiva

-asigurarea accesului gratuit $i permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale, cat siir
alte domenii de activitate;

-asigurarea scurtarii timpului si a efortului afectat de cetatean pentru rezolvarea problemelo
personale;

-efectuarea activitsfii de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui SCOp, precum i in registrul intern al Primériei;

- gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces |
informatiile de interes public;

-elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes public, in situatia in care
informatiile solicitate se inscriu in lista informatjilor pe care autoritatea publica are obligatia de a le
comunica din oficiu;

-elaborarea de rspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia solicitata se
inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al cetateanului:

-trimiterea de r&spunsuri catre solicitanti in cazul in care informatia solicitats de acestia tine de
competenta altor institutii publice:

-asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor gi opiniilor persoanelor interesate, cu privire Ia proiectele
de acte normative care urmeaz3 a fi aprobate in sedintele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizional3 in administratia locals;

-prezentarea conducerii Primriei, a Propunerilor si sugestiilor primite de |a persoanele interesate:
-asigurarea difuzarii anuntului privind sedinta public $i realizeazj invitarea speciala a unor persoane
la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizional3 in administratia local,
-intocmirea raportului anual, privind transparenta decizional $i asigurarea afigarii acestuia la sediul
institutiei;

-solicitarea de informatii la birourile $i compartimentele institutiei in a caror competentd intr3
problemele solicitate de petenti; urmrirea primirii de la birourile implicate a informatjilor solicitate;
-efectuarea activitstii de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

-repartizarea corespondentei care a fost vizaty sau aprobatd de catre conducerea Primariei, la
birourile si  compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si
compartimentele institutie; pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii
de céatre conducerea Primériei;

-urmarirea permanent3 pe baza dosarului de intrare-iegire a documentelor, solutionarea si redactarea
in termen a raspunsului Ia petitiile primite de catre institutie;
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-urmarirea permanent pe baza dosarului de intrare-iegire a documentelor, a modului de soluionare g
redactare a raspunsului la petitiile primite de citre institutie;

-efectuarea activititii de arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime; intocmirea semestrial3
raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor:

realizarea activitatii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva Primariei potrivi
problematicii si termenelor de pastrare, si transmiterea spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelo
Nationale;

-initierea i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;
-verificarea i preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare:

-convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate,

de catre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale:
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

-cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberzrii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

-punerea la dispozitie, pe bazi de semnatura, si finerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dup3 restituirea acestora;

-Comunicarea raspunsurilor citre petenti in termen legal;

-Organizarea depozitului de arhiv dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva:

-punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, a documentelor din
arhiva Primériei la termenul prevazut de lege.

-efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele
prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 - legea arhivelor.

3.3.5 Birou stare civila

-intocmire acte de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie si
inscrierea la cerere a actelor s faptelor de satre civila :

-intocmire la cerere sau din oficiy —potrivit legii — acte de nastere,de casatorie si deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

-intocmire si operare , in conditiile legii, mentiuni de stare civila :

-eliberare extrase de pe actele de stare civila precum si alte dovezi privind inregistrarea
unui act;

-efectuarea operatiunilor de actualizarea a listelor electorale permanente

CAPITOLUL 4. REGULI S! PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din

aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
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sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucry generale se stabilesc reguli generale de functionare
care trebuiesc respectate intocmai de citre toti salariatii aparatuluj de specialitate al primarului pentrt
a se asigura bunul mers al activitatilor.

4.1. Procedura gestiondrii si comunicarii informatiilor de interes public

Art. 4.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatjile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
unei autoritdfi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatjei.

Art. 4.1.2. Pentru a se asigura informarea eficient §i corecta a cetatenilor care se adreseaza
Primé&riei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, respectiv

cetatenilor, precum si toate modificarile careé apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi
comunicate i persoanei responsabile cu actualizarea paginii de web a Primariei comunei Cotnari.

Art. 4.1.3. Persoana responsabild cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul are obligatia
de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corect
$i la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

4.2. Reguli generale rivind circulatia documentelor
in cadrul institutiei

Art. 4.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza |Ia
compartimentul Registratura, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului inscris3 pe documentele respective,

Art. 4.2.2. Compartimentul Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen 3
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum $i clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 4.2.3. Semnarea raspunsului catre petenti se face de citre primar ori de persoana
imputernicits de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia.

emitent.

Art. 4.2.5. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de raspuns 24 ore de la data primiri.

4.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primiriei comunei Cotnari

Art. 4.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe usa de intrare a celor doua imobile
in care acestia isi desfasoara activitatea acestia avand obligatia de a semna in condica de prezents la
inceperea si la terminarea programului de lucru.
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Art.4.3.2. Cetatenii localitatii au acces Ia compartimentele institutiei in timpul programului de

lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuts desfasurarea activitatii de relatj
cu publicul.

Art. 4.3.3. In zilele de sambats $i duminica, precum $i in Zzilele de sarbatori legale, accesu
cetatenilor in cadrul instituiei se face numai daca anumite compartimente isi desfasoars activitatea de
relatii cu publicul si in aceste zile.

CAPITOLUL 5. DISPOZITII FINALE

Art. 5.1. Atributiile, responsabilitafile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
Specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu
hotéréri ale Consiliului local al comunei Cotnari.

Art. 5.2. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de |a data aprobarii lui

in Consiliul local si se va transmite sefilor de compartimente pentru a fi adus Ia cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

PRIMAR
CRETU VASILE

SECRETAR
MANDACHE DUMITRELA
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