ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LOGRESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE NR. 48/19.12.2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei LOGRESTI, judetul Gorj

Consiliul Local al comunei Logresti, fntrunit in sedintii ordinari in data de 19.12.2024;

Avénd in vedere:
- Referatul de aprobare nr. 10866/11.12.2024 al  Primarului comunei Logresti, ca

instrument de prezentare $i motivare;

- Raportul de specialitate nr. 10867/11.12.2024 prezentat de secretarul general al
comunei Logresti;

_Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

_Prevederile art.129, alin.(2), lit.a, alin.(14) din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019
privind Codul administrativ al Romaniet;

Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice si din alte
unititi care semnaleaza incalcri ale legii;

_avizele favorabile ale comisiilor de specialitate formate in cadrul consiliului Local
Logresti;

in temeiul art.196, alin.(1), lit.2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile ulterioare;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobi Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei LOGRESTI, conform anexei 1 ce face parte integrantd
din prezentul proiect.

Art.2. Cu data adoptarii prezentei hotarari orice alte prevederi privind regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei LOGRESTI isi
inceteazd aplicatibilitatea.

Art.3. Prezenta hotirare poate fi contestata conform art. 1, art. 7, art. 11 din Legea nr.
554/2004 a contenciosului Administrativ la autoritatea sau instanta competentd material si
teritorial.

Art.4. Prezenta hotiirdre se comunicd Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, Primarului
comunei Logresti, primarului comunei Logresti si aparatului de specialitate al primarului
comunei Logresti si se aduce la cunostintd publicd in conditiile legii prin afigare la sediul
primdriei $i postare pe site-ul https://www.primaria—logresti.ro/ :

/

Adoptatd astdzi 19.12.2024 in sedin ﬁ ordinaré @ Consiliului local Logresti cu .1 .............. voturi pentru, . -
voturi impotrivé, ..ku.... abjineri din totalul celor ...\.)....consilieri prezenti din cei 11 consilieri in funciie.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL COMUNA
Cristj i[¥]

PRESEDINTE DE SEDINTA




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logregti

ANEXA nr.1 AVIZAT,
laH.C.L. PRIMAR,

TANA ADELA ELENA

s bk

ZARE SI FUNCTIONAR
TULUI DE SPECIALITATE — =
ULUI COMUNEI LOGRESTI, -




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

CAPITOLUL1 R
-DISPOZITII GENERALE-

Art.1. (1) Comuna Logresti este unitatea administrativ-teritoriald de bazi care cuprinde
populatia rurald unita prin comunitate de interese si traditii, alcituita din mai multe sate, in
functie de conditiile economice, social-culturale, geografice s1 demografice. Prin organizarea
comunei se asigurd dezvoltarea economicd, social-culturala si gospoddreasca a localitatilor
rurale. =

,__Sedlul Prlmarlel este situat in satul Maru, ne=5.%¢ r;a Logregti, judetul Gorj, C.P.
. tel 0253 284077 fax' 0253-284027, e-m i(@gj.e-adm.ro, pagina web:

Art 4 Prlmarul reprezinta autoritatea executlva in 1 area autonomlel locale in relatiile cu

b torltatﬂe pubhce cu persoanele ﬁ21ce s Jurldlcm' 1 strdine, precum si in justitie.

_ ionarilor puthl 51 personalului
ului 1 Logresti sunt

Hn’\ {‘Qr‘]rn] qr\arafn]u‘

L

chml

a egalitdfii de tratament a cets lor si institutiilor publice

conform caruia persoanele care ocup de functii au indatorirea de a
asi regim juridic in situatii identi

esionalismul, principiu conform caruia pe . ocupd diferite categorii de

L au obligatia de a indeplini atributiile®de ser “responsabilitate. competenta.

___Ia corectitudine si congtiinciozitate;
) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite
~ categorii de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectivd, neutri fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
‘vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detln sau sd abuzeze in vreun fel

de aceasta functie; -
) libertatea gandirii si a expnmaru pr1nc1p1'ﬁiﬁfonn aru_ggﬁ persoanele care ocupd diferite
tegorn de functii pot sd-si exprime si sa-sr L amenteze 'oplnule cu respectarea ordinii de
ot 51 a bunelor moravurl




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitaile desfasurate In exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

tr uctura orgamzatorlca a aparatulm de specialitate al rlmarulul Comunel Logrestl si

mp1 taI'Ca J_/uéu iir. 2/.)//2UUU p[l
nor masuri financiare, cu modificari
H@tarare a Consiliului Local

specialitate fatd de prnmar°
b) subordonarea Dersonalulm [
Secmmr genemﬂ c@muna. '

'11 Relatiile de colaborare exi _ P

J rlmarlel comune1 Loores‘u 51 cotn | ilate ale celorlalte structuri

) 11 publice, etc.

CArt.12, Relatnle de reprezentare se reallzear tele legislatiei in vigoare si @ mandatului

- acordat de Primar prin dispozitie \/1cepr1maru 1, Secretarului General sau personalului din ==
: structura organizatoricd a aparatului de spec1ahtate al Primariei comunei Logresti in relatiile =

cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri, institutii publice etc.

Art.13. Relatiile de coordonare, verlficare si control se stabilesc intre Primar si

- Viceprimar, Secretar General. =3 - iy

Art.14. Conducerea si controlul aparatului de spemahtate sunt a51gurate de Prlmar Atrlbutnle

lﬁ. 3 i__-g’ rimarului sunt cele prevazute la art.155 din O

SSAXE.15. Viceprimarul exercitd atribufi

-=Codul Administrativ.

ale'_"




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

al Comunei Logresti indeplineste si alte atributii previazute de lege, precum si insdrcinarile
date de consiliul local sau de primar.

(e

- -

-Componentele din structura aparatulm de Spec1ahtate al Primarului Comunel Logreétl
si atributiile principale ale acestora-

CAPITOLUL IiI o = i e

Art.17. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Logresti este structurat pe

: compartimente potrivit Organigramei si statulu1 de functii si asigura 1ndephn1rea Sarc1n1lo1 3
—_J,:—a_re\fln Primariei comuneti Inoreqn :

cfr9f1r=1 nublice lacale
e

nte‘lé_sul prezentului regulam_e:
"'rﬁarului, viceprimarului si sec;

oot s dioa2 31 A 1
ct individual de umHCa _"1'

Art.18. (1) Aparatul de spe
prezentului Regulament si in baza pr

a\ T, ana111‘11 ]r\r\n] Al

(ST R JVCLL (L)

~ comunei Logresti; _
f) FP - Functionar public in ;

Art.20. Functionarul pﬁb
si prln 1ntrea0a lor act1v1tate

Art.21. Pr1n01pule care stau laYBaza exer(:ltarn functiei publice sunt: principiul legah :
principiul competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitafii, principiul
impartialitdtii §i obiectivitatii, principiul transparentei, principiul  responsabilitafii, in
= conformitate cu prevederile legal, principiul orientarii citre cetitean, principiul stabilitatii in

= exercitarea functiei publice, principiul bunei- credm‘;e in sensul respectarii drepturilor si
indeplinirii obligatiilor remproce,kprlnmplul subordonarii ierarhice. -
Art 22.(1) Personalul contr ; incadrat in temeiul unui contract indivi

aplicabil anumitor categorii de olo tractului de management -dupé caz-
de realizare a activitatilor direc _ etcitarea atributiilor autoritatilor si inst



al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

publice care nu implica exercitarea de prerogative de putere publicd si de a sprijini pe
demnitarul sau alesul local la cabinetul ciruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct
rezultate din exercitarea atributiilor care ii sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte
normative.
(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se
stabilesc Tn raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaza:
a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa

postului; - :
b) pentru functiile exercitate in executarea unu1 contract de management, prin clauzele =
contractului de management, .
(3) Personalul contract urmatoarele categorii de functii:

—

aj tunciii de conducere;

-b) functii de executie; -~ =
¢) funciii ocupate in cadrt

Art.23. Regulamentu areJa:ba at@a-l"e"prmmpn

a) legalitatii: organizarea siy compartlmentelor din aparatul de speea alitateial

Primarului trebuie regles

b) celeritatii si eficienie

oportun, fard tergiverse

capabili sd rezolve efectivs s =

C) asigurarea continuitatii ublzc Serv1011le trebuie sa functloneze ‘conforms:

unor programe de lucru..-ada- ta atelor continuitatii vietii sociale, pe 1ntreg du-r:

a anului, fird perioade de i 1 =

d) conducerii ierarhice: ?e"
cu obligatia

Eeoalit:«igii lor;

ptul si responsabilitatea de a dlspune corelatl "
de a executa dispozitiile primite,

este direct ifdeindeplinire a indatoririlor sa

) asigurarea atitudinii personalului: modul de organizare a ac
comportamentul fa trebuie si inducd functionarilor
umportantei lor, pe cu pe care o presteaza si sa le
participarea respons oblemelor cu care se confrunta st

g) ameliordrii contin wi public: analiza permanent
desfasurate, in i deficientelor si a cauzelor,
masurilor pentru in

h) promptitudinii reacti j: urmdrirea continui a aparl
cerinte de actiune adm anizarea si desfasurarea promnti a aces

1) evitdrii subrogarii de co superiorul ierarhic nu se va substitui

e
necesztate functlonarn din cadru unui compartlment

J) suplinitori de serviciu, ir
functional trebuie sa fie capablh sa preia activitea colegilor indisponibili.

Art.24. Aparatul de spec1ahtate al Primarului Comunei Logresti este structurat dupa cum
== . - -— — -

urmeaza: D | Tedbe—riva s
& Primarul arein subordln

implementare proi
-Compart-




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logregti

-Compartiment asistentd medicald comunitari;
-Compartiment biblioteca, culturd si sport;

Secretar General-avand in subordine:
- Compartimentul agricol, cadastru, fond funciar, urbanism si amenajarea
teritoriului
- Compartimentul juridic si stare civila: :
- Compartimentul asistenti socials; o

Dintre care:

LFUNCTII PUBLICE
1.Compa : sociali - eéi-rtie) =
2.Compa (#5 -CON taxe si impozite locale
implemen
3.Compartiment & esurse umane si mediu; (1 executi
4.Compartiment age adastru, fond funciar, urbanism si ame
3(executie) =
5.Compartiment vila (1 executie)

II. POSTURI CONT

1. Cabinetul primarului - )

2. Compartiment biblioft 1 sport 1 (executle)

3. Compartimentul

(executie) _
3. Compartiment as 16¢ eomumtara — 1 (executie + 2exceptii)
4. Compartiment asi; ' 1 ex

SECTIUNEA I-
Atributiile primar
Primarul mdephnef Ste .
Primarul asig arilor §i libertitilor fundamental
prevederilor Constitu rea in aplicare a legilor, a de

Romaniei, a ordon
dispune masurile nece
caracter normativ ale admi
publice centrale alc- prc'"f di _ozqulor presedintelui consiliului judetear
detean, in conditiile legii. =
Primarul reprezinti Comuna Log;restl in relatiile cu alte autorititi publice persaan e fizi
sau juridice, romane si strame, precum i In justitie.

Przmarul mdepfme;fe in prmerpar m'matoarele atributii:

suvernului, a hotérérilor consiliul
rijin pentru aplicarea ordinelor si



al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresi

v’ Atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv :

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

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

¢) prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informatii;
_d) elaboreaza in urma consultdrilor publice, prmectele de strategu prwmd

soma‘a si de me d1u - umtad admi i

lui bugetar si le supune spre aprobare

@o)nsﬂlulul ‘local informare periodice

f) asigura aorarea planunlor urbanistice prevazute de lege
local si actloneaZa pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa pr1n lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si indeplinirii cerintelor tehnice; -
h) a51gurarea*1ucrar110r si ia masurile necesare conformarii cu prevederlle angajamentelor
asumate in procesul de 1ntegrare europeana in domeniul pr tecti med1ulu1 51 gospodaririi




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

In exercitatea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai daci sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz, in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate
de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, avize, etc.) infocmirea si semnarea actelor
preparatorii fndamenteazi din punct de vedere tehnic si atii emiterea actelor
administr ective(rapoarte, referate, etc.) precun ard a unor acte
' u din cadrul

=, angajeazi raspunderea adm i
[incalcarii legii, in raport cu atr]

¢ delega, prin dispozitie, atributiil
rin ui, secretarului general
catorilor compartimentelor functional
orului public, precum si conducate oF. S1 servicii publice

ie in care exercitd, in

= £ L e .
‘primarului, atributiile ce i revin acestuia, fiind primulicolaborator pentru realizarea
lor si sarcinilor si il reprezintd cind este cazul, sau n dispozitia acestuia, in relatiile

v s

este ales, prin vot secret, cu majoritateig din randul membrilor

1 se face pe baza de buletine de parului se realizeaza
1lui local. ;
functie a viceprimarului se poai ’fﬁl, prin hotarare
lierilor in functie, la
mic motivatd a prima datd a unei freim Warul consiliilor locale in

le 6 luni ale mandatului

- La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

- Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara

- a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatilor

fﬁcaei_f_ﬁn%:gde viceprimar prevazute de carte_';]uﬁ'/ﬁ-v@agea ar. 161/2003. cu
ile si completarile ulterioare. e —- ~




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,
fard vreo alta formalitate.
Viceprimarul are urmatoarele atributii:

- Indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ si orice alte atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare
de competente(limitate)

-~ Prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata

- precum si propuner1 pr1v1nd Imbunatatirea act1v1tat11.ser_v.1(:1110r pe care le coordoneaza

| IR

' procedurlle de convocare a Si efectuarea lucrarilor de
comunicarea ordinii de zi esului-verbal al sedintelor

ministrativ-teritoriala in cadrul careia nctlon
- 1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in
~ordinare ale consiliului local; e

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta part1c1par11 la sedintele consiliului local;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedlnta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestula
1) informeaza presedintele de sedinta, sau , dupa caz, 1nlocht0ru1 de drept al acestula cu
anlre- Ia cvorumul si la majoritatea

 proiectul ordinii de zi a sedintelor i

lgura 1ntocm1rea dosarelor de sedinta;flégarea, nu area paginilor, semnarea si




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicbil conflictului de
interese pentru alesiilocali; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele orlgmale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale; ;

~ p) indeplineste si alte atributii prevazute de__lege sau insdrcinari date prin acte
=‘admlm%‘[ra'nve- de congiliu! local si dp nrimar.

W il isl s

Compartlmentul juridic si stare ci
aparatu‘u f‘e s“ecxahtate a primarmm si estel

Pnncnpa]ele atributii juridic:
- asigurd reprezentarea UAT Com
ui comunei Logresti si a CLEE
ele civile in cele de contencios a
- -Intocmese raspunsurile la pl

1-; de specialitate care propun

! V@I‘lﬂ@&"@& prealabild a

Secretarul

enera1 al comunei Logresti a dispozitiilo
- vederea semndrii de cétre Primarul comunei
- Logresti, sau, dupa caz, le restituie celor care le-au propus in vederea revizuirii;
-primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor
- Primarului comunei Logresti de catre Prefectul judetului Gorj;
i _-intocmese raspunsurile la plangerlle prealabile formulate impotriva dispozitiilor
L Prlmarulm comunel Logrem pefab-a= pu‘“‘fclc‘)ﬁde Vedere 1ntocm1te de catre




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului, acestea
fiind consultative;
- la solicitarea conducerii institutici sau a compartimentelor de specialitate,
participd la intocmirea contractelor in care UAT comuna Logresti este parte le
avizeazd din punct de vedere juridic;
- formuleazd raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera
de competentd a compartimentului ; e
-desfdsoara activitati in diverse comisii COI’lStltUlte la nivelul institutiei conform '
- actelor adiminisirative emise in acest sens

-avizeaza din punct de vedere juridic pe: I_"‘pagma modele de contractele _:*"‘“’—

specialitate al Primarului,
intocmit de citre compartimentele ¢
si a documentelor puse la dlsp021tlc,. :

-sesizeazd organele de urt
specialitate din aparatul de speciali
aprobat de cire conducitor, precumyd docuinentel *'

-asigurd indeplinirea tuturor® durtlor prevazute de lege pentru buna,
conducere a proceselor in care. ' _si/sau Consiliul Local este parte;

_g_t1umle in justitie, plangerlle
raspunsurile la interogatorii, si
_legale ale comunei. :
s -tine evidenta cauzelor afla
-transmite, la solicitarea instar
- solicitate sau copii dupd actea;

-ia méasuri aducerea la indepl

- prin hotardri judecdtoresi definitive 1revocablle inclusiv a celor aﬂa‘[e in faza ’" =

executdrii silite, prin transmiterea acestora catre compartimentele de specialitate,
intocmind in acest sens, adrese sau, dupd caz, referate pentru punerea in aplicare a
hotérérilor judecitoresi definitive si irevocabile de catre acestea din urmi; il
-redacteazd raspunsuri la adresele repartizate spre  solutionare de catre 3
conducere, referitoare la procesele aﬂatggg&rolul instantelor de judecata;

~aV12Daza de legahta‘te do un'entele%"dm-cadrul procedurii de achizitie pdbh
i =




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

documente si informatii gestionate la nivelul compartimentului, insotite

de referate de specialitate.

-Reprezinta la solicitarea Primarului comunei, institutia publicid in
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, al ciror obiect corespunde cu
atributiile postului,ocazie cu care se vor depune toate diligentele in interesul
institutiei.

- solutionarea corespondentei repartizata in domeniu;

-aafgieiza la sedlul prlmanel documentele (citatii, comumcarl adrese)

L ocalitiifii;

el rectlf cartlor de CF-uri) _ :
= —-va studla analiza si propune masuri | “rationalizarea permanenta a
31mp11ﬁcarea evidentei, s I

Laoyuudc de scurgerea _a documenteior din
nenta pentru pastrarea
oniului institutiei si a dotar uri de reducere la

eazi cu privice la modif le actelor normative
e in activitatea infrastructurii n : ara activitatea, precum si
obhgatla de a indeplini si alte' : neniul de activitate a
: mpartlmentelor din care fac parte' _ ecurg din actele normative in
: ~ vigoare, nou aparute, precum si a : r'_de serviciu dispuse de
- conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a
~ atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul
programului de lucru, cat si in afara acestuia;
* -claseaza, arhiveazi, potrivit legislatiei in Vlgoare documentele produse si/sau
pr1m1te de compartiment;




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

-semnaleazd conducerii, entitdtii orice problema deosebiti legatd de activitatea

acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara

acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are

responsabilitdti, atributii;

-colaboreazd cu celelalte sfructuri din cadrul primériei, raspunzind cu

promtitudine la solicitarile acestora;

-intocmeste, actualizeazi asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de
~ Sistem (dupa caz) in cadrul compartimentului;
== -par’[lclpa la intocmirea propunerllor bugets

notelor de fundamentare, a
# =

Und\, penitru documeintele lﬂtOCI'ﬂlte
fasoara activitati in diverse comisii @omwm@ H&L— elul institutiei, in care a

emite _puncte de vedere la 501101tarea (o) gan H@)E’ C@ presa cu privire la sohcltarlle
'_ ~acestora numai prin intermediul Prlmarulul comunei , sau a persoanei
1 mputemlmte in relatla cu presa prm d 52 imarului.

oeneral cu activit __ea desfasurata, la solicitarea
e E = &~ ] — "
- — acestora :

' dlSpOZl[llle primaruiui; 3
#-sd cunoascd, sd respecte Re atne de organizare si functionare

uatiei de incapacitate. :
—5Ob1igatia f’unctionarului public de'a anunt scris primarul in legaturé

-Faptele de mcalcare constltme abatere disci hnara si vor fi sanctlonate
disciplinar conform prevederllor conform OUG 57/2019 privind Codul
administrativ si Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii , cu modificarile si

= .,completarlle ulterioare. 1_——,_-_—4- — e

b

~ ATRIBUTII STARE CIVILA

= mﬂﬁm prevederilor art 12 si 13 din HG:

—me @’@dloglce de aplicare unltara a dlspozr;
i
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solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele
sl faptele de stare civila inregistrate;
- primesc si solutioneazd cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
- inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de menfiuni pentru
inscriere n registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile

prezentelor norme metodologice;
- primesc cererile de divor{ prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneazi in
conformitate cu prevederile ‘prezentelor norme metodologice;

- primesc §i inregistreazi cererile de inregistrare tardlva a nasterii si de inregistrare a
—de 'sulu1 DI’OdUS 11’1 q’[1‘2111’1?1‘(?]?6‘ si neinregistrat ;

ramnatanta + 1o
locale strdine COMPpCICNie saa = =

acreditate sd exercite functii

.P/D.GEP.MB. si,
unitatii )
esc cererile de transcrier

T A_zut la art. 41° ahn (2) din Legea ur.
119/1996, republicatd, cu modificaril pletarlle ulterioare, pentru a fi transmise
“electronic, spre solutionare, structurii taret civila din cadrul S.P.C.JLE.P., respectiv

al sectorului municipiului Bucuresti
in vederea emiterii dispozitiei de
, marul  unitatii administrativ - teritoriale
- competente; = '- o _
- efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe _
cale judecatoreascd a actelor de stare civila ¢ si a mentiunilor existente pe margmea acestora, e —
precum  si pentru  declararea judecdtoreascd a  morfii  unei persoane;
e - primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare =
. * civild, intocmesc documentatia si referatul cu ‘propunere de aprobare sau respingere SIRICR - =
transmlt electromc S P > E P /D.G. E P.M.B., pentru-em1terea av1zulu1 conform iar ultenor
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- inscriu in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romaéne;

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strainitate,

in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare

civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fafa autoritatilor/institutiilor straine,

precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
SP.CJEP/D.GEPMB,;
- elibereaza, la cererea tltularilor a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu —

Lo procurd speciald ori Tmputernicire avocatlala adeverln‘;a cu pr1V1re la statutul C1vil, "potriviti S
'.mode]uhn nrewmrr n ! :

crwtire SO SCNT

tificate care si ateste com
potrmt modelului pr
de emltent se ap

_ 'bereaza, Ia cererea pers
iliei, necesare reintregirii i

tllmgve ale actelor

a/certificatele de dlvor; rase, evidentiate intr-un

- verbal, prin tocare ireversibil:
- - asigura indreptarea actelor de =
- constituire in format electronic a Reg: fare civild exemplarul I

- elibereaz, in mod gratuit, la ce itatilor publice previzute la art. 69 alin. ( 1) -
din Legea nr. 119/1996, republicata, irile si completarile ulterioare, extrase |
uz oficial de pe actele de stare ¢ espectarea prevederilor Regulamentului
2016/679; b iR

- ehbereaza la cererea persoanelor __6124@9 prevazutc la art. 69 alin. (3") din Legea

S 119/1996, republicata, cu modificatile n cmpletarlle ulterloare 51 a autorltal;llor publ
Drevor—rnfa ]r\ art A0 r\]:q‘\' fan e

Glul 1d art. Uy dadil. () Qif

intocmirii actelor de stare civild aflatcfintarhiva proprle cu respectarea prevederilor Le
~ 1671996, republicata. cu modlﬁ 1 @tile ulterioare, precum si ale Regula

- (UE) 3 =

- asigurd pistrarea reglstrelor ' 1n condlj[11 care sa evite deter10ra

dlsparr;la acestora intr-un - urdrii - activitatii de st
- propun necesarul de registre, 4 tiparirii actelor si certlﬁcatelo'
01V1la extraselor multlhngve—a V1Ia st certificatelor de divort, pe:
urmator, st 11 ~ anual S.P.C.JE.P./D.GEPJ} LZL;
= trimit centrelor militare, pana*la¥datatde 5 lun11 urmatoare mreglstraru dece s
documentul de evidentd militard 2

cazul pierderii sau furtului hartiei special __E_ tilizate pentru tlparlrea actelor de stare 01V11a, a
certificatelor de stare civili, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild st a

certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmirire;
- transmit de indatd structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras

- pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentinfei judecitoresti ﬁrahl%s“é e < Wbl

definitiva, in vederea dérii in urmarlre a certlﬁcatelor de stare civila eliberate in baza acestula e

atunci cand fi

in cazul identificarii document la lit. f) si g) informeazi de ‘inda
S.P.CJ.EP/D.G.E.P.MB 1 ordinului de dare fin
- colaboreaza cu directiile d ude‘;ene sl a mun1c1p1u1u1 Buc
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lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si
neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii
neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea
nasterii;

- colaboreazi cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asisten{a sociald privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild si asigurd sprijinul de specialitate pan la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum
s pentru clarificarea situatiei  cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- Veriﬁcé si Vahdeaza actele de stare 01V1la in conditiile art. 28 alin. (4):

Ao i aes

(@)
v}

~ COMPARTIMENTUL TIV TINEREA DOMENIULU

PRIVAT, GESTIUNE
Art.44. Principalele atrlbutu
1. Raspunde de starea 8 nelor, autovehiculelor si utllajelo
intrefinerea, reviziile S mgp@ag@”ﬁo hnice periodice ale acestora; =
2. Raspunde de mentinerea i ‘i@f@ tehnlca buna a autoturismelor, autovehlcula
utllajelor din dotare; = =
3. Raspunde de conducer 3

utllajelor e
rea autoturismelor, autovehiculelor si utilajelo
195/2002, cu modificarile si completarile ulte
itutiei si a salariatilor in interes de serv
7. ASIgura transpo oalz si de la scoala;
3. Respecta [TL grile legale refemtoare la securitatea §1 i

ATRIBUTIL
* Sa transporte in cadru necesare procesului de muncé;
* S& asigure pastrarea ord la'locul de munca
« S& execute sapaturi manualey ui de executie;

. Raspunde de integritate ire le transporta;

= Indeplineste orice dispoz lerarhic superior;

* Executd lucrari suplimentare: ] e seful ierarhic superior;
» Asigura protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunet;

> Participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbitorilor legale si diferite fest1v1tat1
organizate de primarie si raspunde de colectarea si predarea in magazia primarieia
materilelor folosite; 202 o
* Participa la inlaturarea zapezii de pe carosabil si asigurd materialul antiderapant necesar - =
acestel activitati, A ' =

* sa intervina de indata pen




by
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* Participa la toate celelalte actiuni ale institutiei;

* Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei;

* Pastreaza si mentine curatenia la locul de munci;

» Sa anunte de indata seful ierarhic superior orice neregula constatati;

* S& manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

» este interzisa consumarea de bauturi alcoolice Inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului; =

* la plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie si lase echipamentul curat

Y v ateman
iar (‘o]r—\]q]fo “"}]r‘aee eI 1 ! 3 b 13.:,;&;6,

i

-intocmeste referate. lep ] rovizionarea utilafelor pe carelle mi@ Dﬁﬁ.’uﬁmﬁ@p :
de schimb, necesare unei bu E‘"j_?{o arit _-

atat cu carburantul Scat si ¢

necesare &=
ATRIBU

-clibereaza bun ¢ in gestiune, potrivit datelor spec1ﬁcate in act
(bonuri de consum) si a ¢ de conducdtorul compartimentului financiar-co

-preda, zilnic ilitate, documentele pe baza cérora s-au efectua
de bunuri (documente 1ire: facturl receptu procese verbale) si obli
sfarsitul lunii, oonurn. de consum, bonurile de transfer peritiu material
gestiune

necesare inventarierii an
ATRIBUTII GUARD - FEMEIE DE SERVICIU e
- Asigurd curitenia cailor de acces precum si a perimetrului acestora;

- Sterge de praf pervazurlle ‘geamurile si mobilierul; LS TR
- 19 infrarea In servie i ral;
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- raspunde de efectuarca si intrefinerea curafeniei la sediul UATC Logresti si
Consiliului local,
- Asigurd curétenia in birouri, bai , spatii;

- Asigura dezinfectarea grupurilor sanitare;

- Asigura curdtenia cailor de acces precum si a perimetrului acestora;

- Sterge de praf pervazurile, geamurile si mobilierul;

-Asigurd curifenia birourilor si grupurilor sanitare prin colectarea deseurilor e ex;_stente in
cosurl, asigura spalarea §1 dezinfectarea we-urilor; ==

- Insusirea
- Sé anunte

preocupe ing
-Sa respecte regulilg

interes local si,"dx -
- ofera utilizatorilo atat‘_serwcu pentru lecturd, studiu, 1nformare si documentare la sediu,
filiale §i sectii, cat si de ‘imprumut la domiciliu; serviciile realizate in b1bhoteca inclusiv
imprumutul la domiciliu sunt gratuite; e

- efectueaza, in scopul valor1ﬁcar11 colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in b1bholog1e
sociologia lecturii si SL $t11nta 1nformaru actiondnd pentru aplicarea in plan teoretlc s practlc a
cercetdrilor proprii sau ale alto 1nst1tu;11 de profil; -

- initiaza, organi 1pa la realizarea unor programe de 1
si cu caracter “valorificare a traditiilor culturale,
promovare “hnice si cultural-artistice.

Pentru unel ar fi 1mprumutul interbibliotecar de
straindtate ~si documentare complexe,
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persoane fizice sau juridice, copiere si multiplicare de documente etc. pot fi incasate plati in
suma echivalentd cu cheltuielile efectuate, sume ce vor fi folosite conform legii.

- completeazd curent §i retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse;

- asigurd evidenta biblioteconomica primari si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora
in relafia biblioteca-utilizator-bibliotecs;

- organizeaza un sistem de cataloage, pe fige sau in regim automatizat, compus, in principal,
din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistematice pentru public, cataloage
pe sectu sau pe t1pur1+de colectii, precum si cataloage colective locale,_na‘uonale sau
1 'olaborarp cu a“m mc‘fltu‘gn de profil; b" '

- efectueazaiin difule legii, operajiunile de recuperare fizicd sia

atributii, 1ncetare raporturllor de munca sau serviciu, modificari de salariu, etc T

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potr1v1t formatulul stabilit de
catre AN.E.P si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functulor pubhce si a
functionarilor publici din cadrul acestora;

¢) asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile pubhce si func';lonaru publici
din aparatul de spemahtate al admlmstratlel locale
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statisticilor aferente, inregistrarca personalului si a miscarilor de personal, asigura pastrarea
confidentialitatii actelor si datelor personale;
g) intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe
specializari, calificari);
1) intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le nainteaza Primarului in
vederea initierii proiectului de hotirare
J) redacteaz propuneri pentru recrutarea personalului si organizeaza concursurile de recrutare
/ promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs si comisii de
solutionare contestatii, stabilire salariu de incadrare, urmdrire s igiu debutanti, etc.);

el -urmareste- 51 gestioneazi _programarea 51 °fyctaar\,a' ncediilor de odihng, tine evidenta

_' propunen de modificare/completa nentului de organizare si
in colaborare cu sefii de structuri up a 1 conducdtorului institutiei

proiectului de hotardre in vederea aproba atre Consiliul Local; ulterior
aduce la cunostinta sefilor de compartlm ui si asigura postarea pe site-

fica respectarea programului de lucru de catre pi videnta condicii de prezenta la
salariatilor si intocmirea lunara a foii de preze std la baza statului de plata; primeste

e le de concedii de odihna si certificatele medi _ pastrand evidenta acestora in registre

nctionarea celor care incalca dispozitiile 1882 privire la respectarea programului

indeplinirea masurilor privind fo ‘a functionarilor publici: -
elaborarea planului anual de perfeet precum si a oricaror altor
ind perfectionarea profesionala a% ¢l din cadrul Primariei
; ordonate, supunandu-le
lora catre autoritatile de

onsultanta si a31stenta functlonarll b & conducere din cadrul Primariei

ci d1n subordlne =
= onitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profe51onala a functionarilor publici din
~ cadrul Primariei Comunei Logresti si intocmeste raport € necesare;
~ ATRIBUTII RELATII CU PUBLICUL —
- a) raspunde de functionarea circuitului documentelor (primire, inregistrare, repartizare si
- expediere) adresate sau intocmite din oficiu, conform Regulamentulul de circulatie, evidenta
----- _ si arhivare a documentelor, atét pe suport de hértie, cét si prin 1ntermed1ul softului spemahzat

E)Tfera-lnformatule de interes pubhc confor
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d) Asigura procedurile de transparenta decizionala
e) Informarea, consilierea si indrumarea cetatemlor catre serviciile publice adecvate pentru
rezolvarea problemelor acestora.
f) identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;
g) asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de
h) interes public comunicate din oficiu; =k -

L Ti=e __Ml)_prlmeste inregistreaza si evidentiaza petitiile adresate Consiliului Local intr-un registru

111’!’\’1')‘:’—‘-on !P"f‘]\ra eq acestora Aeécafr

ala Aa sl
L\.u\a (81w oywvlcuu.(,u_u AU ELULIH -~

Sigu: 1egatura permanenta cu publi m’@i@m@”ﬂﬂ O' fata a autoritatii publice;
f_‘@ @Jrgamzeaza si urmareste dlstrlbul'r din teritoriu si la posta a =

-urmdresc respectarea legislatiei de profeciiagmediu —'de catre cetdteni si operatorii
__IlOI’l’llCl care presteaza servicii publice dqu@)sp(o darie’c c®munala
_ -colaboareaza cu autorititiile pentru pr@tecn mediului;
—promoveaza 0 atltudlne corespunzatoares c‘munltéﬁlor locale 1n legatura cu

- prevenirea eliminarii accidentale de
ﬂFi Sii dezvoltarea sistemelor de colectare a

IPARTIMENTUL AGRICOL, CAE IND FUNCIAR, URBANISM ST
ENAJAREA TERITORIULUI = '

IBUTII FOND FUNCIAR: - =
- Efectueazi masuratori toi - 1 pentru terenurile agricole si

tilor cotate ;
osind aplicatia de identificare

-Realizeazd digitizarea parcfl‘ .

~ online a parcelelor Agrlcole — =
= = -fnto ocineste diverse situatii i rapoartetla-cerere cu surafeteie de teren totale si
~ /saulocalizarea acestora . _
=== -Gestioneazd si actualizeazd baza de date cu terenurile administrate de entitatea
publica

= -Integrarea datelor provenite din masuritori GPS,maisuritori topografice i =~
_ cadastrale si alte metode de ach121t1e de date i
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-Intocmirea conform procedurii de lucru stabilitd de catre Comisia Judeteana
Gorj pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd Asupra Terenurilor a
documentatiilor Comisiei Locale Logresti pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata Asupra Terenurilor

-Inaintarea acestor documentatii cdtre institutiile publice competente :Comisia

Judeteand Gorj ,OCPI GORJ ,RNP si Ocolul Silvic.
: -Tine evidenfd tehnicd .economicd si juridicA prin care se realizeaza
_ identificarea JAnregistrarea reprezentarea pe harti s1 planur1 cadastrale a tuturor

a8 .,.,,_.‘terenunlor precum si a celorlalte bun

.y 'pe hart1 si planuri cadastrale .precun
UL -Inreglstreaza htlgule ~de " hots

itlurilor de proprietate si de
legahtatea datelor inscrise in
fj_ -Tme evidenta tltlurllor.‘

-Intocmeste notele de P'_-
~ teren

specialitate , atat pentru fiecare sat -m parte ¢ cat 51 pe total locahtate
-Furnizeaza toate datele necesaré . compartimentului financiar ,contabilitate
,impozite si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabilor ; =

= -Tine evidenta pe calculator a tuturor autorilor sau dupd caz a mostemtorllor_‘_ g
acestora cu suprafetele de teren agr1c01 s1 Vegeta‘ue forestlera sohc1tate Vahdate 51 ' S
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-Réspunde de arhivarea documentelor din domeniul propriu de activitate ;

-Sa respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Logresti ;

-Sd péstreze secretul de serviciu ;

-S4 urmdireascd si sd cunoascd permanent modificirile legislative care
reglementeaza domeniu propriu de activitate .

-Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munci si
folosirea eficientd a timpului de munca.

-Raspunde conform legu Dentru .secretul 51 securitatea documentelor ne ¢:

-54 cunoasca , 1snatla din domeniui siu de act

-Réaspunde si gestlon DZL

-Realizeaza coresp U ant"le( Judecatorie Trlbunal
“Apel etc.),pentru furniza ‘ ate de acestea ,in Vederea-is

11t1g1110r

¢) Efectuarea de activititi mentului (munca de teren), ceea ¢
inistrarea Consiliului Local efectu
verificiri la gospodariile populatiei Sau-difer elor soc'efatl com&mal det nétoare d

elibereaza atestatele de produca‘[or bllete de adeverire a proprletatn an1malelor in Vederea
valorificarii de produse agricole; : =T
S e) Propunerea de masuri si derularea efectiva de activititi pentru intretinerea sl exploatarea =7
s islazului Comunei Logresti, conform leglslatlel in vigoare; S
f) Incheierea contractelor de. mchmere pentru. terepuri din islazul comunei, precum si.

terenun arabile din proprlet ministr: a Consiliului local, urmérind derular_
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h) Efectueaza la solicitarea cetatenilor masuratori in teren dar si la punerea in posesie a
beneficiarilor Legii fondului funciar, sau in situatia verificirii limitelor de hotar intre parcelele
atribuite, etc;

i) Participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legit fondului funciar prin verificarea
dosarelor, verificarea situafiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor
indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente;

J) Supune spre analizd comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a solicitat
constituirea si/sau reconstltulrea—dreptulul de proprietate asupra unor suprafete de teren Sl
paduri; Naecaae =3 -
k) Transmite comisiei jud _ ar, spre validare, propunerile comisieil '
comunicd solicitantilor hotarar judetene de fond func1ar,
1) Gestioneazd banca
Comunei Logresti;
m) Constata in teren pag MLL, |
n) Instun‘;eaza Crescatori
tratamentele chimice; -
0) Raspund de aplicarea noi
r) Verifica si redacteaza g
comunica C0m151eljudete¢ de? S R -
s) Intocmeste borderoul ug ”@ﬂ -aterllor de animale si o comunica biroulu u L@m
si taxe in vederea urmariri j @1 M taxelor de pasunat;

t) Primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmarind evolutia acest
u) Efectuarea de activititi de publicul, consilierea, acordarea de sprijin

adreseaza cu diferite problem era de activitate a compartimentului. .

Atributii agricultura :
- instiiinteaza cresca

tratamente f\]—nm1r\
< |

Cite in baza datelor inscrise in registrele a ;_‘r»
i Legilor Fondului Funciar; =3
le referitoare la subventiile si
: ola in vigoare; o
- inprivinta conts B
* verificarea @ e de solicitant
* verificarea ¢ ntate de solicitant :
1 fracti ] comunei pentru avizare ”—- :
* inregistrarea in‘regiStruliSy de contarcte privind arendarea terenur
* completarea rég"fm- i C cu datele cuprinse in contractual de are

- semneazd adeverit
arhiva comunei; inl

* eliberarea contrac elor de‘arenda catre persoanele fizice sau jirice cate 'ua"
pentru fiecare parte si
indosariarea contractului ce se pastreaza la primarie.
- colaboreazi la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de ‘pasune
- tine evidenta lucrarilor de imbundtatiri funciare, a lucrdrilor de pasuni si fanete
naturale apartindnd comunei in copul inchirierii sau conceswnaru-acestora-,— _
- inchele contracte _ :
- colaborarea cu O] yart _rite din cadrul institutiei, care au drept o
activitate suprafej@sdeste “aflate in proprietatea privatd a perse
juridice, saw blici sau privatdi a Statului
administrati '
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- compartimentul Agricol participa la activarea Unitafii locale de sprijin in vederea
respectarii si aplicarii Programului de masuri stabilite in vederea derularii campaniei
de vaccinare orald a vulpilor de pe teritoriul comunei;

- angajafii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul
Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Logresti;

- intocmeste diferite situafii privind date si informatii referitoare la persoanele
fizice/persoane juridice care defin terenuri date in arend, terenuri in proprietate in
comuna Logresti, in vederea verificarii modului de declarare si stabilirea 1mp021tulu1
datorat de persoanele ﬁ21ce /Jundlce S

= - epfasenSalicSinstitutii ORJ; Prefectu“‘.“Jud

—

E‘ITL::"‘:'_'_ - =
e

=

€, in Veg : lurilor de proprietate: _
¥ caza pume e a terenurilor restituite fosti

-
e —

= 1 umenta -ule necesare pentru administrarea suprafetel@r

- - fate ro_ducatorilor agricoli;
- vide ole proprietatea comunei

participa -:-la".‘

cursuri de spe01a11tate s1 punerea in practicd a cunostintelor acumulate,

- alte atributii — e

- arhiveazd corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea desfésura_ta si
predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe baza de

document justificativ; gec=_
claboreaza'si in ple enteazd procedurile operationale pentru a

regisdtru o) atestatqe%_e producator contracte de arenda o
este respo ; ‘
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- indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau atribuite de citre primar prin
dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre
analiza si dezbatere primarului

- line evidenta permanenta a efectivelor de animale pe raza localitatii;

- efectueaza insamantari artificiale, la animale, la cererea cetatenilor din localitate;

- efectueaza, la. cerere , tratamente la animalele din gospodariile propru ale cetatenilor ;

- prc‘rueaza tratamente, d parazna“, la 5¢ hcxt arile cet LbullOl laa -aces

: A »etatenllor comunei;
- nstata ¥ 2 1a ammale

- igura €o; fita, in vederea prevenirii si combaterii imb
- Cl de transmiterea in timp optim a ft

- IntocE Ste catagrafia la animale;
-~ —= nism reprezintd o activitate

remden ale in cq ‘comuns;
b) intocmeste si coordoneaza programe de organizare, de voltare urbanistica si
de amenajare a teritoriului administrativ si asigura urmdrirea realizarii lor conform
prevederllor legale; = e

- ~¢) initiazi intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajaré‘ﬁ teritoriului pe
teritoriul dm1mstrat1v ce se executa d1n bugetul local sau d1n alte fondur1 Si- av1zeaza
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planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de
desfiintare;

¢) organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor
de urbanism in conformitate cu prevederile legale;

f) asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate,
indiferent de natura acestora; =

'g) propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din municipiu in
Vederea r1d1c r11_ gradulul de utlhtate s estetlca urbana in -'conformr[ate cu

ocedurlle de emitere a certlﬁcatl CE‘ mﬁ;mmﬁ a acordurilor
de construlre si desfiintare pe-" iul comunel. @onformltate

a referate de necesitate cu priv.
'nomenclaturii stradale si elib

ura eliberarea certificatelor de urbanism st 'aﬁautor zatulor de construire-
reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare,restaurare, conservare, alte
lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotri 'tehmcoedlhtare aeriene,
imprejmuiri, mobilier urban, amenajéri de spatii verzi, parcuri, plete pasaJe excavari,

constructii provizorii de santier si a altor lucrari prevazuté“'de egesn
ehbereaza autorlzatu de desﬁmtare pentru toate lucrarlle mentlonate anterior;
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Registrului de autorizatii de construire si certificate de urbanism; urmareste incasarea
taxelor ce se aplica la aceste activitati, precum si a taxelor de regularizare la
finalizarea constructiilor.

- - Comunica Biroului Impozite, taxe, control comercial si autorizarea serviciilor
de transport public local, modificarile intervenite ca urmare a autorizarilor de la
paragraful precedent, pentru calcularea / reclacularea taxelor si impozitelor locale .

- - Verifica si avizeaza documentatiile privind atestarea dreptului de proprietate
asupra terenurilor aflate in patrimoniul contribuabililor din oras.

= waoen cllJrmareste executarea constructulor in conformitate cu autorlzatule de

Real eazd evidenta monumentelor
eol’é"'lce necropole de pe raza
a acestora 51 aphca leglslatla B) _ fare la aceasta, inclusiv

onstructlel prela de la

inicare se prevad verificiri sau
Sita modului de rezolvare sau

verbal de predare-primire si in jurna
igura pastrarea cartii tehnice a constructiei’g durata de existenta a

1. Gestloneaza procesul emiterii certificatelor de sm si a autorizatiilor de
construire/desfiintare  prin completarea Registrului de evidenta al C.U. si A.C/D in
conformitate cu prevederile legii 50/1991 republicatd, cu completirile si modificarile

- ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia si a documeﬁ"fatulor de urbanism si

- amenajarea teritoriului , avizate si aprobate potrivit legii; - 2

sigurd a31sten‘;a de specialitate in don si inrelafia cu publicul, faza

%08.1’ ca ﬁ orlzaru

L0 b0 e[ 2]
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5. Redacteazad acordurile unice;

6. Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de
control stabilit;

7. Urmdreste 1n teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeazi conducerea primdriei
asupra cazurilor de Incilcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor si masurilor care se
impun conform Legii nr.50/1991;

8. Verificd in teritoriu aparitia unor construc‘;n neautorizate §i sesizeazd conducerea
primaériei; trempar
9. Intocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentulu1 de urbanism si

(s} lr\r\11l‘]1 lncn-n M
COLnGUUOnl pi

< T veads ctnlae
!Cl ii vw\i»Lba 5iact

'Emite si tine evidenta autorizatiilor privin 2 e € racorduri si bransamente la

publice de ap, canalizare, gaze, energie electrica,tel onle, televiziune prin cablu.
Emite certificatele de urbanism si avizele co egii nr 50/1991 republicati, cu

ile si modiﬁcérile ulterioare, normele met ogice de aplicare a acesteia;

3, PUZ si PAT al com SEOGRIES LT si vine cu propuneri peniru

tocmeste rapoartele de specia ' secretarului comunei

% Activitatea de control a primariei se va matel prn  procese verbale de control
aduse la cunostinta primarnlui; .

- 28. Intocme$te prooramu] anual privind repaﬁ?c?ﬁrilb"rsi podetelor;
29. Urmdreste, controleazd, realizeaza si asigura semnalizarea si marcajul rutier,
- curdfenia si intre{inerea drumurilor, precum i deszapezirea acestora ;
5 30. Intocmeste documentatia in vederea clasificéri sau d_e_c_lasarn drumurilor comunale :
~ sivicinale . precum si de incadrare in categorii functionale a acestora;
: 3 -Partlclpa la culegerea de date din terenmcazul perucern de calamitati naturale si

-mlrea rapoartelor de 1nf0rmare la dezastre s R
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE LOCALE,
ACHIZITII PUBLICE, IMPLEMENTARE PROIECTE
ATRIBUTII:

A.In domeniul bugetului:

a) primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de

compartimentele din cadrul primariei si de unitatile subordonate, cu sau fira personalitate
~juridica; fundamenteazd si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul

__bugetulu1 local al Comunei Logresti , asigurand prezentarga_tuturor documentelor necesare
- narului si- Consiliului Local in vederea aprot ; fundamenteaza si

@@mp mente;e din cadrul primariei si m

a necesarului de fonduri -
a elaborarii bugetului local, precuim¥sigpentruurmarirea / verificarea incasarii

.-comumcanlor de bugete pentru : ﬂﬂ‘}l@ subordonate, atét la aprobarea

cét st la rectificérile uuget- dturi! 'Lcnehuleu care au foc in cursul

), bugetar g) intocmeste si prezinta spre aprobar @om@lﬂﬂ
: tremlenele stabﬂlte contul anual de incheiere a

arcste §i réspunde de efectuarea ch

Care subdiviziune a clasiﬁcatiei bu

si tine evidenta alimentarilor effectuate s =

- U) analizeaza bugetele unitatilor de invatamant preuniversitar si face propuneri in legatura cu =i
-z alocarea fondurilor acestor institutii finantate din’ bugetul local; .
B. In domeniul financiar: =

BaBim e .a) ‘urmareste si raspunde de constituirea garantulor_ materiale si banesti pentru fiecare
= _—-_ = gestlonar
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- in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate efectueaza adrese de transmitere catre

furnizorul respectiv, dupa ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile
(colaborare cu toate directiile si compartimentele in acest sens).

- tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare contract face retinerile la fiecare factura,

pe masura decontarii acesteia

- primeste procesul verbal de receptie al lucrarii si verifica daca sunt semnate de persoanele

autorizate in urma caruia vireaza garantia de buna executie retinuta in contul de garantii ale
executantului; = : T

- -intocmeste adresa catre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantle de buna

PYP(‘"T’]F‘ 1n nrma ("ﬁ?P‘i‘H 112’11{‘\/\1‘“1?'0 r‘]o ovaniitar £ A~ 1o in dr\-tJL Si a IJIUL&D 1 ‘Lll

c-)“ gestioneaza chitantierele Sl sa gl
- inregistreaza borderourile de debite mmm@&)ﬁ bug

pun taje cu b1roul impozite si taxe-

: urmareste si raspunde de efectuarea chel u 'respectarea disciplinei financiare si -
1nformeaza peuodlc ordonatorul de credlt s -

- C. Alte atributii: 4
- a) organizeaza, asigura si raspunde de
preventiv privind legalitatea, necesi a4, oportunitatea, economlcltatea si reahtatea_-—

Dol |
1

- OpCraviuniior

: .b) asigura si participa la desfasurarea inventas
bunurilor materiale si a valorilor b ar
aacestora; =
€) asigura activitatea de evaluare si
~raspunde de intocmirea rapoatte
domeniile de activitate ale biroului, i}
L ©) urmareste si raspunde de res; spozitiilor Primarului, a hotaréri
“Consiliului local si a celorlalte acte norm le gatura cu scopul biroului ;
: 1) raspunde de organizarea si fu nmr@g“mm b 'ne conditii a contabilitatii
= patrimoniale in conformitate cu legisla )

 g) asigura efectuarea corecta si la timp a'ir

r in Consiliul local;

- numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta R
1) Intocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salarulor
~J) intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru impozitul pe

. venit nr. 100 si declaratiile privind obhgatule ‘de plata la bugetele asigurarilor sociale’'si
fondurllor speciale, nr. 102




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

1) intocmeste si transmite lunar la DGFP Gorj notele justificative privind solicitarea de sume
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din
taxa pe valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate :
m) intocmeste lunar cereri de fonduri si trimestrial decontul privind utilizarea sumelor alocate
de catre DSP Gorj ;
n) intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit si
= ordine de plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru
distribuirea sumelor rezultate din executare silita; - i
o) intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local :
- p) intocmeste foile de varsamant pentr unerea incasarilor la trezorerie
q) tine evidenta contabila analitica _ ca atuturor conturilor, conform legii ;
| intocmeste balante de v peniru conturiie sintetice si ceie analitice si urm
concordanta dintre acestea; : = =1 == —
s} Intocmeste lunar executia bugeldtasilunmareste incadrarea in cheituieli conform previederit
- si clasificatiei bugetare; e =
. 1) intocmeste bilanturile lunare Emmjwfﬁ@g trimesiriale si anuale si raportul explicati

a

- u) prezinta spre aprobarea conduceril bmm‘tﬁi, raportul explicativ si anexeie:
 bilantul centralizat; = o= = e
- V) transmite date pentru analiza situatieiféconomico-financiare a unitati; si participa la analiza
~ rezultatelor de bilant; =
W) asigura respectarea prevederilor
administrare si ia toate masurile
produc; ‘
X) urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si pro
reducerea sau eliminarea celor nejusti =
y) asigura evidenta timbrelor postaleist atbonurilor valorice de carburant;
i Ciuaie si intocmeste {acturile aferente;

ata si verifica raportul lunar pentru gestiuncalde

#

ivind integritatea patrimoniului aflat_in.
area pagubelor in cazul in care acestea se

z) primeste si verifica situatiile operatiunile
aa) evidentd analitica a biletelor
piata;
bb) asigura anual, repartizarea
cc) - intocmeste dispozitiile defp
si urmareste decontarea la timp:a
* dd) - intocmeste fila de cec pentn
- legislatiei in vigoare: -
ee) -primeste si inregistreaza in @
iesirilor din magazie; =
tt) -raspunde de virarea retinerilor din"salz
bugetul asigurarilor sociale sau tert e et
gg) - intocmeste ordine de plata ca

et o

- -

>sfasurarii ritmice a tuturor acti
ind acordarea de avansuri spre

i€ documentele care au stat la baza intrarilog

tuturor obligatiilor fata de bugetul de’__

furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiu

de decontare cu acestia; e == = ok
hh) - intocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate; ii) -urmareste
e efectuarea platilor pentru investitii, pe ‘masura deschiderii finantarii, conform listei de
;- Al investitii si dotari aprobate prin bugetul anual; e R

= jJ) - elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;

veniturile fiscale ale bugetului
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b) Realizarea activitatii de verificare a bazelor de impunere, a legalitafii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabilii —
persoane fizice si juridice, stabilirea diferentelor de plata, precum si a accesoriilor aferente
acestora,;

¢) Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor
documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, verificarea si
solutionarea cererilor, sesizdrilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea 1mp021telor sl taxelor
locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice; =
d) Verificarea permanents a patr1m0mulu1 contribuabililor persoane fizice si juridice, pentru a
se ldentlﬁca bunurile moblle. i1 -'.alﬂle nedeﬂ'afafﬂ si ab;hrea unor- ey 1]

~urmarindu-se modul de.
aplicate conform legisl
e) Procedeazi la stabily
contribuabilii persoane j
aplicand prevederile legale
declaratii fiscale pentru Lekis
contribuabilii persoane fizice : . = '.
f) efectueaza inventarierea ozabile, conform prevederilor legale
participa la fundamentarea si igetului local, pentru partea de venituri;
g) Primeste, verifica si soluti a cererile de Inlesniri la plata impozitelor, taxelor siva.
venituri ale bugetului local, pe goriile de persoane fizice si juridice pr
actele normative in vigoare; cererilor de inlesniri si a modului de solt
acestora; A J
h) efectueaza actiuni de insp
proprietati pe raza comunei.
aferente acestora, realizé
declaratiilor fiscale, verifict
contribuabil, verificarea
bazelor de impunere, .
acestora, luand masuri
1) Intocme§te si trans
platd cu obligatiile fiscale
in vigoare; :
J) Intocmeste si asigurd ;
stabilirea obligatiilor fiscalt
k) Intocmeste borderourile 2
persoane fizice si juridice si efului de serviciu pentru Verlﬁcare si aviz
1) Efectueazd operafiunele “de incasiri in numerar pe baza documentelor de asart;
descércarea platilor efectuate de contrlbuablh prin incasdrile efectuate prin ca51er1e si a
platilor prin trezorerie; —+ == A
m) verifica sumele achitate In contul fiecarui impozit sau taxa, stabileste diferentele si Ie
regleazd prin modalitatile ‘legale ”(operatlum de restituire, compensare, transfer) prin
intocmirea ordinelor de platd cu sumele respective; S i .
n) Intocmirea referatelor de restituire Si compensare la solicitarea persoanclor

Jurldlce anahzeaza hstele _- ama's‘ffe (51tuatle soldur1) precum si listele de suprao i

Sﬁ espectlv:a hotararﬂor de Consiliu Local;
mppzr[elor si taxelor locale in-

im punere a ugautath s c'
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p) salveaza datele introduse in aplicatia informatica cu privire la evidenta impozitelor, taxelor
si a celorlalte venituri ale bugetului local;

q) asigura confidentialitatea, integritatea si securitatea datelor si informatiilor detinute ca
urmare a desfasurarii activitatii in cadrul serviciului;

r) In relatia cu contribubilii: -acorda consiliere cu privire la modul de calcul al 1mp021telor si
taxelor locale, precum si a altor venituri la bugetul local; -oferi informatii cu privire la
documentele care trebuie depuse, pentru fiecare caz in parte, in functie de solicitarea
contribuabililor si compartimentul care clibereazi acele documente sau acte: -acorda
consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie depuse de
contrlbuablh la regm‘rratura i sah online pﬂﬂ e matl; mdrhma contrlbu :

s) Aplicarea pra : tare: silit ,_prevazuta de actele normatlve
recuperarea debitelor g fﬁ@ lia' contribuabili, prin intocmirea de
executorii in cazul . legale iar in cazul depa

valorificarca bunur110 T 4 = -
t) Coopereazi cu or ) e, ban01 comerciale, institutii ce gestt
publice, precum si cu akt PEL ane. Jur1d1ce sau fizice In vederea apllcarl
executare silita; = =
u) Emiterea adeveringel

erificarea situatiei fis

care colaboreazi in ved codulul de procedura fiscala E
v} Efectuarea procedurilon asolvabilitaic ale debitorilor si finerea evidenteit
insolvabili; =4 -
w) Asigura confid 1
serviciu si/sau nu, = =
x) Inregistreaza ‘organizatorii de spectacole
declarare a bilete urmareste incasarea impozitel
vandute; 3 =
y) Transmite Cor

contestatiilor la executare sl K
z) Gestionarea si 1ncas iC nenzilor contraventionale, avand obligatia d face toate
demersurile legale pentru incasarea acestora; procedeaza la retumareagc_atr"'*agentul
constatator, in termenul legal ‘a titlurilor de creanta, in cazul in care acestea nu 1ntrunesc
conditiile legale pentru operarea in evidentele fiscale; s

aa) Autorizarea serviciilor de _transport public local, conform legislatiei in vigoare;

bb) Efectuarea controlului comercial conform atributiilor conferite autoritatilor publice locale
de catre lege; ehbera.rea acordurilor de functionare necesare pentru desfei$urarea act1v1taplor

economice pe raz riald a Comn 'unlr::el Logresti;

e

ATRIBUTII DE CA UE: !
a) colecteaza venitumilgsimmpoz s1 taxe conform foilor de varsama
venit si pe fiecar
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b) intocmeste zilnic registrul de casa evidentiind separate, tipul de incasarilor;
c) efectueazd operatiunile de incasdri in numerar pe baza documentelor de prevazute de

legislatia in vigoare;
d) descarca la nivel de rol atat plitile efectuate de contribuabili, atat prin ordine de plata la

trezorerie cat si prin incasdrile din casierie;
e) efectueaza si alte plati ocazionale conform actelor transmise de catre contabilitate,

verificand totodata vizele si semnaturile autorizate. =
f) asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie pana la depunerea

acestula la cas1er1a ananel =

1 asigurd
cadrul

inctitutior
msn LuiCl,

1. Intreprin
autoritatii

til de bunuri, servicii si Eu T2
Consiliului Local, pe baza r

e pentru achizitii conform legisk
procedurlle de achlzltu pubhce

juridic informa cesare pentru intocmirea contractelor de achi:
aditionale si a rezilierii acestora (dupa caz), conform legii; .
5. Aduce la cunostinta Primarului, pe baza de referat, necesitatea constituiri comlsulor de
evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea
ofertelor, Intocmind proiect de dispozitie in acest sens; s :

6. Elaboreazd sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentape1 de ¢ atrlbulre

sl a documentelor-suport in_cazul organizirii unui concurs de sol documentatiei de
concurs, pe‘baz: dﬁﬁnsmlse de compartimentele de spe

7. Indephneste gat e-refentoare la publicitate, astfel cum sunt ac ‘Lege;
8. Aplica si rile de atribuire;
9. Realizea: onform legislatiei in vigoare
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10. intocmeste dosarul achizitiilor publice, rdspunde de completitudinea acestuia si
corectitudinea documentelor emise, dosar care se pastreazi si arhiveaza conform termenelor
aprobate sau stabilite prin lege

11. Raspunde de derularea legala si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de
institutie;

12. Intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

13. Primeste sohcltanle de clarificéri, precum si clarificirile transmlse/prlmlte de autoritatea
confractanta,;, - : =

14. Intocmeste rap proc duru de atr1buifn,

e a semna elecironic documeniatiile
gislatia din domeniul achizitiilor publ

a clauzelor
e. conform

prevederllor “bugetare pentru produse servicii si lucrarl
27. Indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda .la arhlva institutiei

conform prevederllor legale S ——

COMPARTIMEHT ASISTENTA SOCIALA T
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lunara a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta social,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotérare a consiliului
local, i pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociald;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local §1
le prezmta pnmarulm pentru aproba

1) urmareste $1 raspun ndlpllor legale de catre titularii 51 pers

indreptitite la bene

g) efectueaza sondaje'sifanchete 001alep tru depistarea precoce a cazurllor C@mﬁl : :
excluziune sociala sau id tate in care se pot afla membrii

in functie de 51tua;111e propune masuri adecvate in vederea sprij
persoane; : = Bt
h) realizeaza act1v1tat a ] tabi -grivind beneficiile de asistentét-‘-se«'
administrate; :
i) participa la elabmarea Sieh
de asistentd sociald; -

r._

idamen tarea propunerii de buget pentru ﬁnantarea ﬁ@@]%

-

deidezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu silungis
9311-,1 uo pen;a;a de 5 ani €S Ctiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobareiconsiliulun

b) elaboreaza planurile privind serviciile sociale administrate
din bugetul consiliulg
detaliate privind numa de beneficiari, serviciile sociale exist

sociale propuse pent gooramul de contractare a serviciilor d =
publice, bugetul estimat _ = =
c) ini‘giazé coordon'e

d) identifica famllllle :
sHua‘;nle de risc de ex

f) propune prlmarulul in condl‘; legii, incheierea contractelor de partenerlat pu
si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local; S
171] h) colecteaza. prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneﬁcmm.

furnizorii publici >1.Dr1vﬁf_1~ s‘i’sefﬁcﬂl‘é’ admlmstlate de austm si 1\, Lomumcal
publice de asistenta

Pmtectiei Sociale

(unmoma inlocuird prin art. ]64_
wiembrie 2019) :

1) momtorlzeaza $‘ v liaea CIale
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k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilicrea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitai, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asmtentl personali;
evalueaza si monitorizeaza act1v1tatea acestora in condmlle legii; =
0) sprijina mmﬂartunen ) ‘cu contractarea serviciilor s : ot
prevederilor art. Lasistentei bl.)'..ldlt. nr. 292/ 01 1"‘ modificarile
completarile t documentapel de atribuire si in apllearea )
atribuire, potri =
p) planifica si|
vederea crest
q) colaboreaza,
categorii de b
1) sprijina dezvoltas a r e _
nr. 78/2014 priving 24 ac t Cus S
ulterioare; S £ & -

s) indeplineste ori

COMPARTIMI
Atrtbutu. 4

determmanl;llor st‘
risc medicosocial
varsta fertilcy :
2.1dentifica per
pe listele medii
3.semnaleaza
social care n
facilitcaza ae
medicale nece
4.participd 1
sdnatate, precum §

sau locale pe teritorrul’
punct de Vedere Sl .
5.furnizeaza servicii de sinal m i
sanatatii copiilor, gra _;cﬁnr st lauzelor, cu precadere celor provenind din fam fami
vulnerabile, in limita éompetentelor profesionale; S =

6.furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundari si terpara ~membrilor
comunitéfii, in special persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociala, in limita

competentelor profeswnal‘é* - e '.’F‘* ' ‘..?’-‘._ by

7.participa la- desfé@urarea dlferltelor actiuni colective de pe teritoriu.
programe de screening p ul onal si 1mplementarea programelo

~de sdndtate preventive sau
tralesc in sara01e sau exclu

activeaza la 1mplementarea T
a programelor si actiunilor de
locale, adresate cu precddere p

unui stil de
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promovarea unui stil de viatd sdndtos impreund cu personalul din cadrul serviciuluj de
promovare a sdnatafii din cadrul directiilor de sandtate publica judefene, iar pentru aspectele
ce {in de sdndtatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanitate mintals;
9.administreaza tratamente, In limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic;

10.4in ev1denta admlmstraru manevrelor terapeutlce in 11m1ta competen‘;elor profesmnale

omunitdii aﬂat intr-o stare ﬁedlc 1

i1 noncomplianti;
filor competente cazurile de

s1a val tmculul in special a varstnicului smgur
medicale prlm'are—'s%undare si tertiare;
21.in localitatile fard medic de familie si/sau personal medical din cad
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea d dlrec‘;nlor de sénatate
publica judetene, in limita competentelor profesionale; :
22.identifica, evalucazi s si monitorizeazi riscurile de sanitate pubh din €6'munitate si
participa la momtorlzarea-mtervenpel si evaluarea impactului, dll’l perspectlva medlcala si a

serv1cu!1
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24.elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandatatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

25.desfagoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolar si/sau  mediatorul scolar, pentru gestionarea integrati ~a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi 1n—ech1pa cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul

£ - Este un compartin
e atributii specifice: B

dministratiei publice locale; =
Primarului Comunei Logresti in.
stitutii si organizatii in baza manda

pmpartimentele
s institutii ale
eguvernamentale

€) asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestirilor organizate de Primar;

f) participd la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare
sesizarile; g) urmareste in teren modul de executare a lucrarﬂ reahzate pe domeniul public,
colaborand cu structurﬂe de spec1al1tate = o _aes

S | Primarului cu
in comunitatile cu grad ridicat d dentificarii si

Ci ale constatate;
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J) prezinta primarului informéri periodice sau ori de cite ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

k) promovarea unei imagini pozitive a Primariei Comunei Logresti in randul comunitatii
locale;

1) mentine legatura cu fermierii din comuna pentru sprijinirea acestora in vederea obtinerii
subventiilor oferite in agricultura.

SECTIUNEA V-CONSILIUL LOCAL i i
local
| are initiativa si hotaraste, in condi cgil, in t problemele de interes
celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei
: locale — ~ centrale.
excicita L d 3 atributii:
nitatea administrativ-t e, precum si

Lale 1nst1tut11lor publice de
x 1r1teres local;
a c®munel orasului sau

A S1 functlonarea aparatului de spemahtate al
.ale sometatllor

il priv nd “administrarea domeniului public 8 ~al "e®mune’i, orasului sau

privind gestionarea iilone= =de interes local;
ivind cooperarea interinstitutionala pe plan it n.

I cxercitarea  atributiilor  prevazute la al . a), consiliul local:
a) apr@ba statutul comunei, orasului sau municipiului, pr | si regulamentul de organizare
TSiE functionare a consiliului local; prin ordin al min truun @k@ resort se aproba un model

e ) o=

011 alg;statutuhu unitatii administrativ-teritoria _ S1.un model orlentatlv al

Fino

<<<<<<<<<<

de organizare st

I/viceprimarii, din randul consil propunerea primarului
~consilierilor locali,
ile legii, la propunerea primarg

) _area st statul de
tlui de specialitate al primarului

lice de interes local,

== _r'--autonome de interes local @, reorganizarea sau
' de interes @functii al acestora;
numele unitatii administratlv teritoriale] —toate *d epturlle si obligatiile
nome, in conditiile legii;
1nﬁ1ntarea sau reorganizarea de 1nst1tu bhce societati si regii
au onome in conditiile legii. St

(4) - exercitarea  atributiilor prevazute la aliﬁ'—’:‘*:(Z)“‘* . b), consiliul local:
a) aproBa “la propunerea primarului, bugetul unitatii admlmstratlv teritoriale, virarile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b)"aproba,bla propunerea primarului, contractarea si/sau oa: garanTarea 1mprumutur110r precum si

: ----contractarea de datorie publica locala prin ern151un1 de titluri de valoare, in numele unitatii
— 'MML*CIOI‘IEIIG in legii;
RO =" # aproba impozitele si 2 conditiile  legii;
opunerea primarului, documentatiile ice pentru lucrarile de
interes : legii;

|

|

Do gl o o 4

L3l

Al

|
i

Il
e

bl 13 gﬂﬂﬁkﬂ!ﬂ
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administrativ-teritoriaie;

f) asigura un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la
indeplinirea  programelor de  dezvoltare  economica regionala  si  locala;
g) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare implementarii si conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii
Europene in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenllor : '_"."_T'.__II'T_. = =g

se. de nfasoana pe baza bug,etulul anulul plecedent gmi”ﬁ“ﬂ@. [ noulul buget, ldal nu mai

mm d’@ ¢ zile de la data publica in Monitorul Oficial aj
== , L.
atributiilor i ), consiliul  local:
in adminisirare, concesionareas iea sau da n folosinta gratuita a
E @r proprletate publica a comunel oras- luifsa ui, dupa caz, precum si a
de legii;
: ib)= darea in admin 1 folosinia gratuita sau
= ' T't A n'lirl.l.ér proprietate privata a_co i orasului sat ﬁic.ip'.iului, dupa caz, in
E e : = wgu
(f) avi :eazaTsau aproba, in conditiile- legn docume “de amenajare a teritoriului si -
ale e localitatilor;

ibuie sau schimba in conditiile legii, :ra21 de piete si de orice alte

prlvmd.
)

(T'

aucatia;
_abﬂo cu handicap, a persoanelor
aflate in nevoie sociala;
= sanatatea;

cultura;
tineretul;

sportul;

publica;
situatiile - = urgenta;
protectia e -facerea mediului:
- J)iconservarea, restaurarea si punere re QT or istorice si de arhitectura, a

SEerviciile sociale pentru protec
~a familiei si a altor

128 gradinilor publice rezervatiilor naturaie;
- dezvoltarea urbana;
evidenta _ persoanelor;
=) podurile si SR LG publice;
SR Sserviciile comunitare de utilitati py_bl@___ de interes local;
: "_:-Ei,‘f 0) serviciile de urgenta de tip salvamont, salva ’é’f«!ﬁ?’de pmm aﬁifor
- activitatiie de : m li,a e social-comunitara;
le sociale si celelaite unitati locat ;ﬁﬁa‘[ea unitatii administrativ-
. sau : ) sa;
3 valoare, in interesul colectivita or naturale de pe raza unitatii
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administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

d (9) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. e), consiliul local:
g a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau e
straine, in vederea finantarii si reahzaru in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte
de- lnteres sy nnhlm

13 tnvrao
dlu wara

'fnﬂa]p Si aderarea la asociatii natq@ ,,@ Sil

nternatlonale ale autontatﬂl@: °_ - c‘e;.:;locale in vederea prorri‘ev

-3 poate asigura, in tot sau

administrativ- ter1t0r1ale _
b) poate asigura, in tot sau in arte cutacordul institutici sau autoritatii publice tltular 1
dreptului de proprietate sau de istrare, lucrarl de amenajare dotare si intretinere:

cladirilor sau terenurilor aflate in-

nivelului de atractivitate turist @;_ n1tat11 administrativ- teritoriale, cu condltla ca, prin

acordul exprimat, titularul digj _m‘i ; ermita accesui pub110u1u1 in spatule
imbunatatite pe o perioada de mi e achizitionate pe =
proprietatea unitatii admlmstrat V-{Er:
~ (11) Pentru realizarea atribu . (2) consiliul local poate solicita
si rapoarte de la primar, vic lucatorii organismelor prestatoare
__publice si - ' i de

— (12) Consiliul local hotaras poruri si a altor facilitati, pot
personalului angajat in cadrul ate al primarului si serviciilo
interes =
(13) Consiliul local poate ¢ 107 fizice romane sau straine cu merite
titlul de cetatean de onoare al‘comuncirorasului sau municipiului, in baza unui regulament=—=
propriu. Prin acest regulamen tabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. "Acest

regulament poate f1 parte ranta a statutului  unitatii administrativ-ters =
(14) Consiliul local mdephnes‘[ﬁnce alte atributii, in toate domeniile de interes locai_i i'q'ﬁa'“
g exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritati publice, precum si orice alte “
' atributii stabilite prin lege : e

Cadrul juridic unitar pri .‘
monitorizarea si controlul f
cu apd si de canalizare al loca
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acestei legi se aplica serviciului public de alimentare cu apa si de canalizare organizat la
nivelul comunelor, oragelor, municipiilor, judetelor sau, dupd caz, al asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard cu obiect de activitate serviciul de alimentare cu apd si de canalizare.

Atributiile autoritatilor administratiei publice locale

Autoritatile dehberatlve ale unitatilor administrativ-teritoriale au competenta exclusiva, ce
poate fi exermtata 51 prm intermediul asoc1a§1110r de dezvoltare mtercomumtara cu obiect de

autorlta 11®r Gﬂf hbera ive ale unitdtilor administrativ- terltorlale it prevederllor art. 22
alin. (ff ) (cibm Le ge serv1culor comumtare de utilitati pubhce il bl/ 006, republicati, cu

é‘a lor Autontatl
"_-au posibilitatea de a gestiona in mod d direct set “de utilitati publice
1 de dare in administrare sau de a 1ncred|m ac_estora, respectiv
£0. parte dm competentele 51 - IeS] & proprii - privind
nu; tivitati din
a gestiunii.
rviciului se

nentare cu apd
fundamentare pe
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d) controleaza aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor si protectie civila in
sectorul de competenti;

e) organizeazi si asigurd desfisurarea activitatilor de prevenire la nivelul localitatii, sub
coordonarea primarului (anual, planifica activitgile de prevenire, prin Graficul de control si
Graficul de informare publicd, pe baza Programului de masuri in vederea acordarii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor
economici din subordinea consiliului local si a instituiilor publice: dlﬁ sectorul de competent;

C

s) colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul Eﬁ{a’m de gospodarire a apelor
pentru aspecte privind starea tehnic# si functionald a constructnlor h1drotehmce cu rol de
a ‘agarare sia cursunlor de apd de pe raza unitatii adrmmstratlv '
u) asigura 1mpreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii df_: Urgentd, centralizarea
telor “privi el‘murrnarlle fenomenelor h1dromete0 rologice p nw_ase avand ca efect
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W) asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd , intocmirea

Planului local de aparare mpotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase

avand ca efect producerea de inundatii, secetd hidrologicd, precum si incidente/accidente la

constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona

costierd;

X) asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe

~care-l prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebule 1ntrepr1nse de fiecare cetitean 1
_pentru diminuarea pagubelor; : '

extraselo' d

de Iege care confela

tes ponsabilitate, o activitate de naturd administrativa. g
= ) Competenta este de doua feluriz = F—
=+1a) Competenta profesionala; = :
~ b) _Competenta de serviciu:

. Competenta profesionala reprezinta 1 abilitatilor si

eplalunderllor necesare pentru exercitarea unei fun gt adru aparatulul de speCIahtate al
.]ll Comunel T r\nroch Imv\v‘a1_nf\_ 4 .

¢ incadrare si promovare a ﬁlnctlonarﬂor €
petenta de serviciu, denumita in con e serviciu “ este abilitatea
_obligatia ce revine unui functionar anumita actiune (activitate)
ta. Atributia de serviciu constituicfo il organizate ce se desfasoara

In care se precizeaza, in
ompartimentul functional,

esfasurarea oricarei activitati care nu 1ntra in sfera atributiilor de
serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptle care au in vedere buna g

e ﬂfunctlonare a institutiei si a celor de suplmlre in serviciu. =
= - Art.27. (1) Atrlbutule Pr1marulu1 sunt ccle ablhte de lege sau potr1v1t legu

(1) Atributi_ille de serviciu -.'"'j.;. rtiment "se stabilesc prin prezentul
1n capitolul referitor la organizare #lili de specialitate al Primarului.
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Art.29. (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din
compartimentele aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului
Regulament si prin fisa postului care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de
echivoc.

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se aproba
de primar, se semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un
exemplar se inmaneaza functionarului in cauza, un exemplar se pastreaza de cel care

~ intocmit-o, un exemplar se preda sefului direct a celui care a intocmit-o si un exemplar se
-eda celui care ,(_est1onea7a dosalele de personal pentru L0 conexa la do%arul de per qonal

e care va ver ﬁca cele sesizate si va p101:>une
@om@n@m PO

7(4) F'Qa poqtulu s€ |

. gdocun entelor, urmarind fundamenta;ea mtvpeﬂa UCIa;

Axt.31. In acest sens personalul: =
- oroamzeaza ev1den‘[a mdlca.torl

eniile de activitate ale structurilor
smit in termenui iegai;
onale a subordonatilor si asigura

- éspunae de perrecuonarea pre ALl
mijlo acele necesare pentru desfasurarca coj
- asigurd sccuritatea *natellale' ot

ilor si a documentelor din compa

.)_ &

patrlmomulul 1nst1tuuel §1 a
ilor materiale. -

- Ari.33. Toil salariafii au oblig :
a’re a C‘Omnm"nmpnfplnr din care fac magte; canrelde: ~din actele normative in vicoare

1 aClCic normauve i viglalit,

ecum $1 sarciniie de serviciu dlspuse, Primariei, menite sa concure la
tealizarea integrald a atributiilor institutiei, la iml afirea activitatii acesteia, atét in timpul
- programului de lucru, cét si in afara acestuia.
e Art.34. Tot personalul are obligatia sa e lgure si sa pastreze confidentialitatea datelor, o
- actelor si a informatiiior de care iau cunosttln‘;a in exercitarea functiei si a atributiilor de e

- serviciu. === :

- Art.35. Tot personalul are obligalic “ﬂe _ ﬁ‘éc’t’é_”éircuitul documentelor in institutie, =~
de a solutiona numai lucrarile care le sunt repartlzat de a arhiva documentele;

,-
..




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau nerespectarea documentelor
organizatorice (ROF, ROI).

Sa raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;

Sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in
starea civila, studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu.etc

Sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sinitatea in

munca.

- S& respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si
= ﬂ___sfar51tul acestuia ; ==

ltaruor cu sindicatul Ieplezema‘tlv SO
d1sp021t11 cu p11v1re la modlﬁcarea

- familie, precum sia concedulor legal_
permisa numai in situatia incetarii cont
CAPITOLUL VI

RECUIIST PROCED

RN AV T L U DRIV

@rcamzatoz 1ice.din aya*“tm yrupr
- 4 unor anumite sarcini. De asem
enetale de ﬁmctlonare care tre

bunul mers al act1v1tat11 =
- Art.40 Procedura gestionarii si comuniCatiRuGOtnIat
(1-)In conformitate cu hrevederllP gg@,mﬁﬂﬂﬁf@@
. . . . fﬁ!"
0,

t de interes public

erLA ]11‘\67-111 acpeg la 1n r\v‘mof11le A

CS 13 miocrma

activitatile unei autoritati publice sau s ;
de modul de exprimare a informatiei. (2 ta si corecta a
cetatenilor care se adreseaza Primarie pr in mtermedlul compartlmentelor care desfasoara =
activitati de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia v
de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la

dispozitia cetatenilor, precum si toate modlﬁcarlle care apar pe parcursul tlmpulul S

- potrivit 16014 ;nformatnle cu r1V }k'_r
ale, p gl
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viata, integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.
(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu
aplicare directa in statele membre.

Procedura privind audientele Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de

conducerea primariei, ofiterul de serviciu de la poarta institutiei, in registrul special dosm— =gl

S T R ev1denta Programul audlentelor se aﬁseaza: a loc v1z1b1l la sediul institutiei, si se aduce la =

de la populatie. Functionarii. aln ELIEL 5 tie mlegmtraroa sesizarilor si Lecl"

: 1nreglstrate pe tel verde pus:la est sens, intocmesc zilnic un raport pe

Atrt. 42 Procedura pr1v1nd oL tturilor in muloacele mass-media, inc

- oficial (1) Pentru orice anunt. - iijloacele de comunicare in
necesar un referat al com ' e Primar, in care sa se s
data aparitiei, le aparitiei, precum s
referitoare la modul de entru machetarea paginii

- aprobat, impreuna cu textul in claral de emitent, se supune aproba

putin doua zile inainte de dataaprl Sifaparitii, pentru a avea timpul minim necesar -
pregatirea pubhcaru 3 s :

Art.43. Reguli generale prlvmd&u.tllu are ‘_[ehnlcn de calcul si a echlpamentelor IT aﬂ e in
dotarea Primariei; = >

a) Salariatii Primariei au obligatia _ e calcul ¢
copiatoare, faxuri, etc) din dot s de serviciu, in Opl.
~ce le-au fost atribuite. : '
b) Este interzisa permiterea
~_propriu al Primariei. .
¢) In cazul aparitiei unor ¢
anunta telefonic, persona
-activitatea sa nu fie perturb S 3
d) Este interzisa 1ntervent1a- \ tiai _ asupra aparaturii, sau modificare
stabilite. ; : :
¢) Este interzisa instalarea :_§“' aror -programe, aplicatii, jocuri, etc fara 1nst11ntarea St/sau
acordul specialistilor. Este inter: cesarea refelelor de socializare de pe PC-ur le
laptopuriie de serviciu. . : .
f) Este interzisa instalarea programelor p pentru care Primaria nu a achizitionat licente. :

g) Este interzisa instalarea si utilizarea Jocurllor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
e este permis, se face numai in interes de serviciu. e R
T h) Toate calculatoarele din Primarie - vor fi parolate iar parolele vor fi schimbate per 'Tb"d‘ic =
| : Flecare conducator va avea | parolele de la PC- ur11e personalulul din subordlne in

~a aparaturii, salariatii au obli
si personalului autorizat,
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i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces: salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
J) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile
de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va
lista o singura data, si va fi pus la dlSpOthla tuturor membrilor unui compartiment, sau se va
2 consulta direct pe calculator. = o
g Loy Art.44. Reguli generale privind utlhzarea telefoanelor 51 a autoturlsmelor d1n dotare
' a) eleloanele moblle ﬁxe precu' C

e

] *elc cornpcu timente ale rnr

b) Intre diferite comp
predare/primire, intr-un re
inregistrarii documentului,
care a primit documentul.

¢) Fiecare compartiment::g
document astfel incat sa.se e

are caracter de urgen
raspunsului, pentru i
g) Prevederile acest
documentelor in cadrul - 1.
h) Circulatia, operare arhiva )Cur S1 1 tiilor 1 ; Sesvor
detalia intr-un regulame ¥

I in sediul Primariei Comunei Logresti
= Yoo
ca pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice persoan adin

———.

sediul institutiei a salariatilor se

afara va urma numai dupa legltlmare si 1dentificarea scopului vizitei, care se consemnéaza in
registrul intocmit in acest sens, : o
Art.47. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
: elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate ‘cu _transpar‘é'ﬁta
decmonala in admlmstratla pubhca e, :

nuntul-referltor la elaborarea unui proiect de aci
expunere de motive sau, dupa ca
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desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si
adoptare de catre autoritatile publice. Art.48 Drepturile si obligatiilor angajatorului _precum si
ale functlonarllor publ101 pers nalulu1 contractual din cadrul Prlmarlel Comunei. i

s1 primaru] Com ) ,deie o}
Art.49 Normele “specifi —functle de natura raportulul

1nferd1r‘f11| "_" mits aul { _
reglementate,p‘ﬁi-m ' S “si'sunt aplicabile intreg person

PITOLUL :
CATEGORII DE- NIVELUL CONSILIUL
REGULILE DE ELABORARE. PECTIV EMITEREA A ACESTORAZ S

a) acte Jurldlce pris creaza, modifica sau sting drepturi sau obli

b) acte de fundamentare pr1n care se descriu anumite situatii care SeLY

decizie; 5 =

c) actede cons_ eiprin.care se consemneaza o stare de f
d) acte de co Title 1 care se transmit mesaje sau informatii

(2) in hi destinatarii lor, actele sunt externe, atun01 [

mediului social I interne atunci cand se adrescaza ¢ cons

adopta sau emlt__ {hie: & admit strative cu caracter normativ sau‘lu
urmeaza: — — '
a) consiliul local'a

b) primarul emi
Art.51. La nivelu aratu ui de specialitate se pot utiliza urmatoarele %@'ﬁe acte
e hotararea consi 1ulu1Tbcal este actul juridic care se adopta prin vot, de > sedinta in | plen

a consiliului local, in exercitarea atributiilor sale. — =

* in exercitarea atrlbutuloz__c_e 1i revin, consiliul local adoptd hotirari, cu ‘majoritate
absolutd sau simpla, dupa caz, sau cu majoritate calificatd —excep"flenpentrw?ﬁkbandlre

sau 1nstrana1re- bunuri
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© proiectele de hotardri i referatele de aprobare ale acestora se redacteazi in
conformitate cu normele de tehnici legislativa.

* proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare ale
acestora si de alte documente de prezentare si de motivare se Inregistreaza si se
transmit de secretarul general al comunei:

- compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al prlmarulm in
vederea analizirii si  intocmirii rapoartelor de specialitate;

- comlsulor de sy spec1a11tate ale consiliului local in vederea dezbater”h*

_pEe r

S€ vor consemna intr-un reg;xstru

@ =~as1gura prin semnarea de catre
de'catre secretar.
° er normativ devin obh

unostinta publica in cazul dispozitiilor ¢ '
se avizeaza pentru legalitate de secretarul
registru special numerotarea facandu
mtotdeauna in forma scrisa si nu se co
e virtutea puteru 1erarhlce

ri-Si-compartimente  isi exe,

emneaza cu exactitate sub sem
¢esar, care dintre functionarii di
fivitate si in ce termen.
‘poate contesta Nota de servici
a sau infirma, prin proprie vointa.
1Streaza 1n registrul general de ¢
ransmite destinatarului sub luare de
pastreaza la secretar.

@ nota de I'VlCl'Ll. comumcata 51 neinfirmata constltule
raspunde

o toate rgfcr'a?hle?f 1nreglstreaza in registrul de intrare-iesire. -ﬂ e
o rap‘(mul est_ ‘aetul prm care o COIl’llSle de spemahtate un comaTnmen din

ire la 0 problema, o activitate
realizare sau verificare.
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 raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la
registratura sau direct la autoritatea care la solicitat.

e scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie sau se

raspunde la o scrisoare primita din exterior.

scrisorile se expediaza de persoana responsabila din compartimentul Registratura.

pe cale de exceptie, secretarul general al comunei are obligatia de a trimite scrisori

Institutiei Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse- controlulu1 de

Iegahtate _potr1v1t legn T — _-17_—_'. :

\arului sau sefului ier

. Autorizatia de constru .- Bt acte specifice
aror regim este regle__mer’[ at meni

proces ral*-de'constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special
e reiese din tltulatura As1gurarea si gestl nar pEimatelor inseriate

este actu!l f'pwa. p“

ntele aflate in arhiva sunt ag
caza persoanelor indreptatite,

IREA CORESPONDENTEISI

= S52.°°P spondenta in sensul prezentului capi ol, se intels ate actele care
tea locala, circula in interiorul acesteia s g 1ate in exteriorul

) - Pr1m1rea si expedierca corespondentei se face de ca_t_ re funcuonarul care

raspunde de reglstrul intrare- 1651re 1n urma ‘mcadrarn lor in unul din

€ 1nreglstrarea documentelor se

-1?‘“@ 1nreglstrat
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5. Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea
stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie.

6. Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta
pe plic mentiunea numelui sau “personal”, “strict secret”, “strict personal

“confidential” se desface de catre acestia.

7. Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care

raspunde de inscrierea corespondentei in registrul de intrare-iesire si se

distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau persoanelor pentru

rezolva int rmenul legal

orespondentei, intr-un
de inregistra.re, data si

me en; altel instiitutii, petitiile vor ﬁ trimisesi , prin
a institutia respectiva, atragandu-se atentlarezolvaru si

aspunsului in termen. =

b fimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre r

3 L sa_o_rezolve in termen leoal de la data 1nremstran @‘_E

namte de expirarea termenului, secre;ta- 33'
ic-a fost repartizata respec

: aca s¢ constata corespondenta nerezols

17. Arhlva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a
nomenclatorului dosarelor, care se stabilesc prin Dlspozma Primarului cu
avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale. : 3

* 18.In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de aci
"ndlcator se completeaza in mod corespunzator cu

1’['.":1te‘,4!hofﬁ‘énclatorul-
denumirea acestora si a
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21.Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de
inventare intocmite pe termene de pastrare a documentelor.

22.Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai
fie depozitate si alte materiale.

23. Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.

24. Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene
“de pastrare. :

25 Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de

~ selec onare care se const1tule prm D1sp021t1a Pr1marulu1.- -
= .

 sunt mstqte "de un proces verbal semnat de membrl @C@ﬁ@l@i Si ¢ prob_a_x‘g_de
o : “su Lmamtate la Directia Judeteam Arhivele

iig ea conﬁrmaru, documentele- se
eseurllor - ==
cu ema~Con5111ulu1 local se pastre za omunei

C al comunei pe
: nar, pe autorizatii si certificate de u NiS] riagee.
®1V1ile se pastreaza de catre ofiterul de stare civa plica pe actele de

’--r-. - -

ealizarea unor sarcini ale ap:
1 de procedurile Regulamentului prog
a mai multor compartimente, in cad

—  functioneaza spec1a11tate

S de ot fi:

pern ‘e ale unor activitati,
documente _—F'éau servicii din admlmstrarea "?ﬁtoritétii locale;
- comlsn spemale cu act1v1tate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
de leglslapa == e — vigoare;

il‘ﬁl’(':'é, _.hmltate in timp.




al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti

probleme -

3 Comisia pentru S5de apérare;
"~ Comisia=— de receptic a lucriirilor de prestan - servicii si  achizitii;
Comisia de evaluare pentru~ — - achlzml publice;
Conusla de receptie a obiectelor - de inventar;

-;‘_% = Comlsla privind inventarierea anuals;,

tuatu de urgenta
vitate temporara; )

ea, coordonarea si |
manager ial;

ctiilor 'autorizate.

infiintate

S penru. =
-receptie ale

de specialitate

bununlor

vacante din cadrul

al Logresti;

alitate al Primarului comunei Logres

ntariere a terenurilor

Incalcarea dispozitiilor preze
age raspunderea disciplinara a
onditiile legii.

'ﬂephmrea sarcinilor 1nd1v1duale pravﬁfe
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CAPITLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.62. Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si
intregului personal din aparatul de specialitate al primarului.

Art.63.- Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin
Hotarare a Consiliului Local.

Art.64 - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu
alte prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului
Local Logresti si Primariei comunei Logresti.

Art.65. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile
legislatieci muncii, precum s$i cu reglementérile de drept comun civile,
administrative sau penale, dupa caz.

(1) Raporturile dintre autoritdtile administratiei publice din comune si
autoritdtile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile
autonomiei locale, legalitatii, cooperdrii, solidaritatii, egalitdtii de tratament si
responsabilitétii.

(2) In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autorititile
administratiei publice din commune §i autoritdtile administratiei publice de la
nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea
existd raporturi de colaborare.

Art.66. Fard a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului
Regulament, toti angajatii aparatului de specialitate au obligatia de a asigura
protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau
juridice cu titlu confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea
informatiilor in cauzd ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor
persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial s§i proprietatea
intelectuala.
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specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt In sarcina persoanelor nominalizate prin dospozitie de Primar.

Regulamentul de Organizare §i Functionare
Art.67. Cunoasterea prevederilor Regulamentulul pentru proteciia datelor revine tuturor funcfionarilor din aparaful de
Art.68. Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobarii §i a comunicarii sale citre Prefect.
Art.69. Ori de céte ori este necesar conducitorii structurilor functionale vor actualize figa postului.

PRESEDINTE DE

Art.70 Prezentul regulament intr3 in vigoare la data aprobarii §i orice alte prevederi contrare se abrogé.
Art.71 Structurile Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Logresti, vor aduce la indeplinire orice alte sarcini

dispuse de conducere in legiturd cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.
CONSJEFER T :

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL COMUNA
4

Cristina
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