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Anexa la HCL nr. 11/28.01.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
COTMEANA, JUDETUL ARGES

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Prmarului Comunei Cotmeana este elaborat in conformitate cu dispozitiile Codului administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Comuna Cotmeana este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplind si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

(3) Administratia publicd a Comunei Cotmeana se intemeiazd pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit,
deconcentrdrii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, cooperdrii,
responsabilitatii, constrangerii bugetare.

(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul
Local al Comunei Cotmeana, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Cotmeana, ca autoritate
executiva. Consiliul Local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de lege.

(5) Consiliul Local si Primarul functioneazd ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(6) Primaria Comunei Cotmeana este o structurd functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
Comunei Cotmeana si dispozitiile Primarului Comunei Cotmeana, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale si aparatul de specialitate al primarului.

(7) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date prin competenta sa prin actele normative,
primarul are in subordinea sa un aparat de specialitate.

(8) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(9) Comuna Cotmeana este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum si
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Art. 2. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana este constituit din
totalitatea compartimentelor functionale, farda personalitate juridicd, precum si secretarul general al
comunei Cotmeana

(2) Aparatul de specialitate este structurat pe compartimente functionale, incadrate cu
functionari publici si personal contractual.



(3) Aparatul de specialitae 1si desfasoara activitatea in baza prevederilor prezentului regulament
si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 3. Stuctura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului cuprinde in functie de
volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, urmdtoarele tipuri de structuri functionale:
birou si compartimente.

Art. 4. Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o
structurd organizatoricd functionald, organizat ca birou sau compartiment, ale carui atributii sunt
indeplinite de catre personalul de specialitate incadrat in aceasta

Art. 5. Numirea, sanctionarea si dispunerea suspendarii, modificarii si Incetarii raportului de
serviciu, sau, dupa caz a raporturilor de munca a personalului din aparatul de specialitate se face de
catre primar, in conditiile legii.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6. Structura organizatoricdA a Primariei Comunei Cotmeana este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local nr. 12/10.12.2020, privind aprobarea organigramei §i a statului de functii
pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana si institutiile i serviciile publice de
interes local din subordinea Consiliului Local al Comunei Cotmeana.

Art. 7. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Cotmeana este constituit din componente
functionale structurate in birouri si compartimente a caror conducere este asiguratd de catre primarul,
viceprimarul, secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

Art. 8. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul Comunei Cotmeana beneficiaza de
un aparat de specialitate, pe care 1l conduce, cu urmatoarea structurd organizatorica:

» aparatul de specialitate al Comunei Cotmeana:
a) Secretarul General al Comunei Cotmeana
b) Birou Financiar-Contabil si Resurse Umane - 6 persoane;
1. functie publica de conducere - sef Birou Financiar — Contabil si Resurse Umane;
2. functie publicd de executie, inspector, clasa I, gradul profesional superior, nivel de
studii superioare — ocupat
3. functie publica de executie, inspector, clasa I, gradul profesional superior, nivel de
studii superioare — ocupat
4. functie publica de executie, inspector, clasa I, gradul profesional superior, nivel de
studii superioare — ocupat
5. functie publicd de executie, consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional
principal, nivel de studii superioare — vacant
6. functie contractuald de executie, referent, clasa IIl, gradul profesional debutant, nivel
de studii medii — ocupat

¢) Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului -1 persoana;

1. functie publicd de executie, consilier, clasa I, gradul profesional superior, nivel de
studii superioare — ocupat

d) Compartiment asistenta sociala -1 persoana;

1. functie publica de executie, inspector, clasa I, gradul profesional superior, nivel de
studii superioare — ocupat

e) Compart Compartiment Juridic -1 persoana;

1. functie publica de executie, consilier jutidic, clasa I, gradul profesional superior, nivel
de studii superioare — ocupat

f) Servicul Public Local de Gospodarire Comunald - 5 persoane (Guard/ingrijitor, Fochist si

Sofer microbuz scolar, sofer buldoexcavator, sofer autobasculantd);
1. functie contractuald de executie, muncitor calificat, clasa III, gradul I, nivel de studii
medii/scoald profesionald — ocupat;



2. functie contractuala de executie, sofer microbuz, clasa III, gradul I, nivel de studii
medii/scoald profesionala — ocupat;
3. functie contractuald de executie, sofer buldoexcavator, clasa III, gradul I, nivel de studii
medii/scoald profesionala — ocupat;
4. functie contractuald de executie, sofer autobasculanta, clasa III, gradul I, nivel de studii
medii/scoald profesionald — ocupat;
5. functie contractuald de executie, guard, clasa III, gradul I, nivel de studii medii/scoala
profesionald — ocupat;
g) Compartiment achizifii publice prin delegarea atributiilor unor salariati din cadrul primariei,
h) Compartiment Dezvoltare Locala prin delegarea atributiilor unui salariat din cadrul primariei;
1) Compartiment autoritate de autorizare pentru servicii de transport prin delegarea atributiilor
unui salariat din cadrul primariei;
> In subordinea Consiliului local al Comunei Cotmeana functioneaz:
a) SC Serviciul Edilitar Cotmeana SRL - 3 persoane;
1. functie contractuald de conducere, administrator, nivel de studii medii— ocupat;
2. functie contractuald de executie, mecanic, nivel de studii medii/scoald profesionald —
ocupat;
3. functie contractuald de contabil, nivel de studii superioare — ocupat;
b) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta -1 persoana;
1. functie contractuala de executie, sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta, clasa III,
gradul profesional 1A, nivel de studii medii — ocupat
c) Biblioteca -1 persoana;
1. functie contractuald de executie, inspector, clasa I, gradul profesional IA, nivel de studii
medii — ocupat

Art. 9. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana cuprinde 2 categorii de
personal, dupa cum urmeazaa

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, coroborate cu
prevederile legislatiei muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si
caruia i1 sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Art.10. (1) Functiile publice din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cotmeana se clasifica astfel:

a) dupa nivelul atributiilor titularului functiei publice :

— functii corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere (secretarul general al
comunei si seful Biroului Financiar-Contabil si Resurse Umane);
— functii publice de executie (consilier, inspector, referent);

b) dupa nivelul studiilor necesare ocuparii functiei publice:

— functii publice de clasa I-a, incadrate persoane cu studii superioare de lungad durata,
absolvite cu diplome de licenta sau echivalenta;

— functii publice de clasa a IlI-a ocupate de persoane cu studii medii finalizate cu diploma de
bacalaureat.

(2) Functiile contractuale din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Cotmeana sunt doar de executie.

(3) Detalierea concreta a atributiilor fiecdrei structuri orginizatorice este redata in Capitolul IV al

prezentului regulament.

(4) Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al

primarului se realizeaza prin fisa postului.

Art. 11. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Cotmeana va fi completat cu prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice.
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Art.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL COMUNEI
COTMEANA

12. Aparatul de specialitate al primarului are urmatoarele atributii generale:
desfagoara activitdfi in conformitate cu normele si standardele europene in vederea
implementarii legislatiei specifice si a aquis-ului comunitar;
planificd, organizeaza si coordoneaza procesele specifice domeniilor de activitate ale structurii
functionale respective;
verifica, evalueaza si raporteaza gradul de realizare a indicatorilor de performantd asociati
activitatii specifice;
elaboreaza si fundamenteaza propunerile privind strategia de dezvoltare locald, de dezvoltare
urbanistica si amenajare a teritoriului si alte strategii potrivit domeniului de activitate;
aduc la indeplinire prevederile legale in domeniul de activitate specific, dispozitiile primarului,
notele interne si hotararile consiliului local;
prezinta primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea desfasurata si fac propuneri
pentru imbunatatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;
asigurd proiectele studiilor de oportunitate potrivit domeniului de competenta;
intocmesc proiectele de hotarari si de dispozitii initiate/dispuse/emise de primar, precum si
rapoartele si referatele de specialitate care deriva din atributiile specifice compartimentului;
propun, in conditiile legii, nivelul impozitelor, taxelor locale si tarifelor ce deriva din domeniul
de activitate al compartimentului;
fac propuneri privind dimensionarea veniturilor proprii ale bugetului local, ce deriva din
activitatea specificd compartimentului;
fundamenteaza propunerile de cheltuieli necesare desfasurarii actiunilor, activitatilor, proiectelor
si programelor ce deriva din atributiile specifice compartimentului si raspund de realizarea
activitatilor, proiectelor, actiunilor si programelor aprobate prin buget;
propun, argumenteaza si Tnainteaza compartimentului de resort necesarul de produse, servicii si
lucrari in vederea Inscrierii acestora In planul anual de achizitii,
gestioneaza judicios si eficient fondurile publice si raspund de necesitatea, oportumitatea si
legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare 1n limita i destinatia aprobate prin buget;
intocmesc, verifica si semneaza documentele justificative impuse de lege, necesare inregistrarii
in contabilitate a operatiunilor economico-financiare care derivd din sfera de activitate a
compartimentului;
intocmesc si transmit lunar, Compartimentului Contabilitate, n vederea deschiderii de credite,
necesarul de fonduri pentru asigurarea platilor ce deriva din sfera de activitate a
compartimentului;
certifica realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor ce derivd din activitatea
compartimentului, in vederea efectuarii platii acestora;
asigurd implementarea, aplicarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
aplica dispozitiile prevazute In Manualul de Management Integrat Calitate- Mediu si In
procedurile generale, operationale si specifice domeniului sau de activitate si asigura dezvoltarea
Sistemului de Management Integrat Calitate — Mediu ( denumit in continuare SMI );
elaboreaza documentele SMI specifice domeniului de activitate;
analizeaza si solutioneaza, in conditiile legii, potrivit competentelor specifice, sesizarile primite
de la persoane fizice si juridice, inclusiv problemele sesizate la audientele acordate de primar,
viceprimar si secretar si prin e-mail;
intocmesc, potrivit prevederilor legale, dari de seama statistice, situatii, informari si raportari
specifice domeniului de activitate;



aa.
bb.

CC.

dd.

cc.

ff.

ge.

hh.

furnizeaza datele si informatiile necesare, derivate din activitatea specificd compartimentului, in
vederea prezentarii de catre primar a rapoartelor si informarilor prevazute de lege;

solicitd informatii si documente cu relevanta fiscald, autoritatilor si institutiilor publice centrale
si locale, serviciilor deconcentrate ale acestora, precum si oricaror altor entitafi care detin astfel
de informatii sau documente, identificd contribuabilii sau materia impozabild, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare;

colaboreaza cu celalalte compartimente in procesul de atragere a veniturilor la bugetul local si
de administrare a creantelor fiscale locale;

realizeaza machetele materialelor de promovare si prezentare in domeniul specific de activitate
rezolva, in termenul legal, corespondenta repartizata;

partipa, in baza nominalizarii primarului, la activitatea diverselor comisii si grupuri de lucru
arhiveazd si pastreazd in conditii de securitate documentele specifice compartimentului, cu
respectarea dispozitiilor legale in domeniu;

intocmesc si respectd procedurile de sistem si operationale, precum si instructiunilor de lucru
specifice domeniului de activitate;

urmaresc §i raspund de realizarea prevederilor din contractele inifiale si/sau repartizate
compartimentului;

transmit catre SC ARA SOFTWARE SRL datele si informatiile specifice domeniului de
activitate in vederea actualizarii site-ului Primariei comunei Cotmeana; raspund de continutul,
acuratetea si actualitatea datelor din domeniul specific de activitate, publicate pe site-ul
institutiei;

aprofundeaza legislatia In domeniul de activitate, ia masuri pentru punerea in aplicarea a
acesteia iar 1in situatia in care masurile impun aprobarea sefilor ierarhici propun acestora
masurile pe care le considera necesare, legale si oportune pentru realizarea sarcinilor
compartimentului respectiv;

sesizeaza sefilor ierarhici problemele generate de legislatia In domeniu §i formuleaza propuneri
pentru Tmbunatatirea actelor normative 1n vigoare sau a proiectelor de acte normative date spre
consultare publica, din domeniul de activitate

asigura respectarea normelor privind securitatea si sanatate in munca si a celor de PSI

CAPITOLUL IV - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI COTMEANA

Art. 13. Primarul are urmaitoarele atributii principale:

Conduce Primaria in baza hotararilor Consiliului Local si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 privind
codul administrativ, functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si isi desfasoard activitatile
legate de administratia publicd locala cu ajutorul Primariei, in conditiile prevazute de lege, avand
urmatoarele atributii:

a)

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

— Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea

serviciilor publice locale de profil;

— 1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, 1n orasul sau in municipiul
in care a fost ales.



In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

(]
~

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

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

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

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local

atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

prezintd consiliului local informaéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

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

1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

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

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.



f) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

g) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale si judetene.

h) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

1) Delegarea atributiilor

—  Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de

specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin In domeniile respective.

— Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

—  Persoana careia i-au fost delegate atributii exercita pe perioada delegarii atributiile functiei
pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

J) Alte atributii

— Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru
organizarea acestei consultari.

— Prezinta Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind starea economica
si sociala a municipiului.

— Exercita drepturile si asigurad indeplinirea obligatiilor ce revin Comunei Cotmeana in calitate
de persoana juridica civila.

— Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere
economic $i urban.

— Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor, impreuni cu organele specializate ale statului. In acest scop,
poate mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din municipiu, acestea
fiind obligate sd execute masurile stabilite.

— Asigura ordinea publicd si linistea locuitorilor cu ajutorul politiei, care are obligatia sa
raspunda solicitarilor sale, in conditiile legii.

— Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

— Ja masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea
si linistea publica.

— Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitate.

— Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale.

— Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului local, cu respectarea prevederilor
legii.

— Asigurd intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.



— Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege.
— propune Consiliului local eliberarea din functie a conducatorilor institutiilor publice de

interes local, care se afla sub autoritatea Consiliului local.

— Controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului.
— Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei.

Art. 14. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI COTMEANA
Secretarul General al Comunei Cotmeana indeplineste atributii in urmatoarele domenii:

1. Atributii privind functia de secretar general al comunei Cotmeana

Atributiile secretarului general al Comunei Cotmeana sunt prevazute la art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019, privind Codul administrativ, constand in:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)
k)

D

p)

avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si ,
hotararile consiliului local, dupa caz;

participa la sedintele consiliului local,

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

coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

poate propune primarului inscrierea unor probleme 1n proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

numara voturile i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
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,

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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



q) preda Institutiei Prefectului judetului Arges hotararile si dispozitiile, pentru verificarea legalitatii
de catre Prefect prin care se comunica legalitatea actului normativ aprobat.

r) intocmeste informari, rapoarte si alte lucrari privind activitatea desfasurata, solicitate de
consilierii locali;

s) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al comunei indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

t) Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

— in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

— la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

— la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare 1infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice .

u) Alte atributii:

—  tine evidenta hotararilor consiliului local cu privire la inventarul bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al unitatilor administrativ teritoriale ale comunei potrivit Legii nr.
213/1998, modificata si completata ulterior;

— afiseazd in locuri special ameajate si pe pagina de internet primariei actele cu caracter
normativ ale Consiliului Local;

— raspunde de intocmirea organigramei, statelor de functii si a fiselor de evaluare a posturilor
pentru functiile publice si pentru functiile contractuale din aparatul de specialitate al
primarului;

—  procedeaza la arhivarea documentatiei create conform Nomenclatorului aprobat de consiliul
local, la inventarierea ei si la depozitarea ei in locurile stabilite ;

—  efectueaza operatiuni in Registrul Electoral;

2. Atributii privind activitatea de Resurse Umane

>

raspunde de intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual si a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

asigurd transmiterea la Agentia Nationala Functionarilor Publici a datelor personale ale
functionarilor publici precum si a functiilor publice vacante pentru Consiliul Local;

colaboreaza cu ANFP in aplicarea Statutului functionarului public;

ia masurile necesare pentru obtinerea avizelor prealabile pentru functiile publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, stabilirea salariului,
promovarea in functii, avansarea in grade si trepte profesionale, recompense si sanctionarea
functionarilor publici si a personalului contractual din aparatul de specialitate al al primarului;
organizeaza potrivit legii concursuri in vederea ocuparii posturilor vacante din cadrul primariei;
raspunde de intocmirea organigramei, statelor de functii si a fiselor de evaluare a posturilor pentru
functiile publice si pentru functiile contractuale din aparatul de specialitate al primarului;

realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru
posturile cu contract individual de munca, dupa caz



>
>

executa lucrari de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau incetare a contractului de munca
si a raporturilor de serviciu pentru personalul din aparatul de specialitate;

asigura gestiunea curenta a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul aparatului de
specialitate;

intocmirea contractelor de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu
ale fiecarui angajat;

asigurd aplicarea corecta si la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor salariale
ale personalului din aparatul de specialitate al primarului

verificd si supune spre aprobare Consiliului Local statele de functii si organigramele institutiilor de
sub autoritatea Consiliului Local

asigurd aplicarea corecta si la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor salariale
ale personalului din aparatul de specialitate al primarului;

intocmeste potrivit legii, impreuna cu sefii de compartimente graficul privind programarea
concediului de odihna, urmarind modul de efectuare al acestuia si de acordare a concediilor
suplimentare si fara plata prevazute de lege;

raspunde de intocmirea, completarea Registrelor de evidenta a salariatilor si a functionarilor publici;
pastreaza si asigura confidentialitatea declaratiilor de avere conform prevederilor legale;

3. Atributii privind comunicarea cu Societatea Civila

>

>

asigurd relatia cu societatea civild, primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate
cu privire la proiectul de act normativ propus.

sprijina consiliul local in elaborarea regulamentelor, sau dupa caz, a statutelor prevazute de lege
precum si modul cum se respecta prevederile acestora;

impreuna cu alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului de specilaitate al primarului
propune masuri si actiuni specifice de imbunatatire a relatiilor dintre serviciile publice ale consiliilor
locale si cetateni, diseminand experienta pozitiva in acest domeniu;

petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza potrivit O.G. nr. 27/2002 aprobata de Legea nr. 233/2002;

preia de la structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice lista actualizata
cuprinzand informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;
inregistreaza si transmite persoanei interesate raspunsul la solicitari, pe suportul solicitat, in
conditiile legii;

asigura disponibilitatea in format scris (afisier, electronic) a informatiilor comunicate din oficiu,
prevazute in art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
organizeaza 1n cadrul punctului de informare —documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va cuprinde cele
prevazute la art. 27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

4. Atributii privind activitatea de Stare Civila sunt in conformitate cu prevederile Legii nr. 119/1996
cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr.
64/2011, metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, precum si ale Legii
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.
Activitatea de stare civila se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii

>

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mengiunilor inscrise pe
acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
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>

DGEP pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

primesc cererile de transcriere a actelor de stare civila si intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza DGEP pentru aviz prealabil, iar dupa aprobare
intocmeste, acte de stare civild nastere, casatorie sau deces prin transcriere;

procedeaza la Intocmirea actelor de nastere, casatorie si deces;

intocmesc buletine statistice de nastere, de casatoric si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica;

trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritorialda, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu

pastreaza si tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul I si in aplicatia pe internet DAVA;
efectueaza mentiuni in registrele de stare civila exemplarul I, dupa caz, transmitand in termen de 10
zile mentiunile necesare la actele de stare civila ex. I sau II la primariile unde acestea se afla;
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare

sesizeaza organele de politie si participa la verificarile ce se fac in cazul disparitiei certificatelor de
stare civila in alb;

se ingrijeste de tiparirea imprimatelor si formularelor auxiliare folosite in domeniul starii civile;
atribuie codurile numerice persoanelor nou nascute;

inscriu 1n registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

intocmeste rapoarte, informari, situatii statistice privind activitatea de stare civila;

tine evidenta privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

modifica in listele electorale permanente in registrul electoral;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare DGEP;

opereaza in registrele de casatorie hotararile de divort raimase definitive si irevocabile comunicate de
catre instantele judecatoresti.

completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie si tine evidenta acestora, fiecare livret
fiind trecut 1n registrul de livrete de familie;

elibereaza la cererea persoanelor copii dupa actele de stare civila existente in arhiva;

intocmeste rectificarile pe marginea actelor de stare civila in baza cereilor persoanelor ale caror acte
din eroare au fost inregistrate gresit cu avizul DJEP Arges.

elibereaza certificate de nastere, casatorie sau deces conform legii;

5. Atributii privind gestionarea arhivei

>

tinererea evidentei, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in arhiva
institutiei;
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» acordarea asistentei si verificarea lucrarilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene si
probleme, legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea a materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei comunei Cotmeana;

tinerea si conducerea registrului de evidenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice;

primirea si pastrarea a cate un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se pastreaza

permanent sau temporar, create la compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului arhivistic;

asigurarea accesului la studiu si consultare a documentelor arhivistice personalului aparatului
propriu al Primariei, In vederea executarii sarcinilor de serviciu;

asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de catre persoane din afara institugiei

care au aprobare din partea organelor competente n acest sens, cu respectarea prevederilor Legii

Arhivelor Nationale;

» cliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhiva cu respectarea
prevederilor legi;

» asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice;

» asigurarea executarii selectionarii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea procesului-
verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare,impreund cu lista documentelor propuse
pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului Arges. Urmadrirea obtinerii aprobarii
dupa care asigurarea predarii arhivei la Centrul de colectare;

» asigurarea executdrii lucrarilor pregdtitoare pentru predarea spre pastrarep ermanentd la Filiala
Judeteana Arges a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pastrare permanent, aflat
in depozit;

vV VvV
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6. Atributii privind achizitiile publice — a se vedea atributiile compartimentului de achizitii publice

7. Coordonarea activitatii de autoritate tutelara:

» Are obligatia sa se ocupe de ocrotirea persoanelor fara discernamant, care din cauza alienatiei sau

debilitatii mintale, sunt puse sub interdictie

Ocroteste persoanele care desi capabile nu isi pot apara interesele personale, datorita infirmitatii,

Intervine ori de cate ori se ivesc interese contrare Intre minor si parinti, intre tutore si minor sau

intre persoana majord pusa sub interdictie i tutore

Intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeaza sa fie pusa sub interdictie, pana la

rezolvarea cererii de punere sub interdictie

Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap.

Verifica prin anchetd sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor

sau reprezentangilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau

reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

Informeaza Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale

persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

» monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din UAT, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

» identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa Intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

» asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

» asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

» urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercida drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

VV ¥V VY
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colaboreaza cu directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.

8. Atributii privind activitatea compatimentului agricol

>
>

Coordoneaza activitatea Compartimentului agricol;

Intocmeste dosare privind vanzarea de terenuri agricole in extravilan, conform prevederilor Legii nr.
17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin
in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricold si infiinfarea
Agentiei Domeniilor Statului, modificata si completatda de Legea nr. 175/2020 si prevederilelor
Ordinului nr. 719/2014 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea titlului I din
Legeanr. 17/2014.

8. Atributii In domeniul protectiei datelor cu caracter personal

>

A\
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Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal;

Centralizarea prelucrdrilor de date cu caracter personal de la nivelul compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei comunei Cotmeana;

Indrumari/consilieri cu privire la gestionarea riscurilor ridicate pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice $i monitorizarea conformitatii operatiunilor de prelucrare;

Elaborarea/actualizarea unor proceduri interne care s garanteze respectarea protectiei datelor cu
caracter personal in orice moment;

Analizarea si comunicarea raspunsurilor la sesizarile si cererile adresate de persoanele vizate 1n
exercitarea drepturilor lor;

Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
reprezentarea institutiei in relatia cu aceasta;

Art. 15. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Cadrul legal :

YV V. V VVVVVVYY

Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Legea nr. 292 din 20 decembrie 2011, asistentei sociale;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

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

H.G. nr. 1099/2001 de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001;

Legea nr. 466/2004, privind statutul asistentului social;

O.U.G. nr. 70/2011, privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, modificata si
completata de H.G. nr. 778/2013;

H.G. nr. 920/2011, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.
nr.70/2011, modificata si completatd de H.G. nr.778/2013;

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

HCL nr. 50/28.12.2018 privind aprobarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul
Comunei Cotmeana, Judetul Arges pentru perioada 2018 —2022;
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Compartimentul Asistenta Sociald si Autoritate Tutelarad are urmatoarele atributii principale
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Intocmeste dosare pentru acordarea/suspendarea/modificarea/incetarea dreptului la ajutor social,
conform Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, modificatd si completata ulterior;
Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii condifiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social,

Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001 si Legii
nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

Intocmeste dosare pentru acordarea/suspendarea/modificarea/incetarea dreptului de alocatie pentru
sustinerea familiald, conform Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
modificatd si completata ulterior;

Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului cu privire
la acordare/neacordarea ajutorului, intocmeste situatii cu privire la participarea la activitatile in
folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata corecta a acestora;

Asigurd intocmirea dosarelor acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei, conform O.U.G. nr.
70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, modificata si completata
ulterior pentru beneficiarii de venit minim garantat, In baza Legii nr. 416/2001, precum si
intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire, altele decat cele prevazute de Legea nr. 416/2001;
Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/suspendare/incetare a
ajutorului social sau a alocatiei pentru sustinerea familiei;

Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea beneficiilor de asistenta sociald, in termen
legal;

Intocmeste situatia privind persoanele si familiille marginalizate social si stabileste masuri
individuale 1n vederea prevenirii i combaterii marginalizarii sociale;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Cotmeana, respectarea si realizarea
drepturilor lor.

Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale;
Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub nivelul de
subzistenta;

La cererea organelor de cercetare penald, efectueaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit
fapte penale croteste minorul in cazul in care ambii parinti sunt decedati, necunoscuti, decazuti din
drepturile parint esti, pusi sub interdictie, disparufi ori declarati morti.

Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz, instituirea masurilor
speciale de protectie.

Identifica copiii aflati in dificultate, intocmeste documentatia necesard pentru stabilirea unor masuri
speciale pentru acestia.

Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului.

Realizeaza activitatea financiar contabild privind asistenta sociala privind alocatiile complementare
si de sustinere, precum si venitul minim garantat.

Asigura intocmirea dosarelor privind stabilirea acordarii indemnizatiilor lunare pentru cresterea
copilului, a stimulentelor lunare si a alocatiei de stat pentru copii si alocatii de sustinere a familiei;
Efectueaza anchete sociale la cererea organelor abilitate.

Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor defavorizate in centrele special amenajate.

Asigura sprijin pentru persoanele varsnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele de
asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia

Se ocupa de livrarea de alimente persoanelor defavorizate.
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Asigura acordarea de mastilor de protectie, pentru persoanele vulnerabile, conform O.U.G nr.
78/2020 privind acordarea de catre Ministerul Sandtatii, prin directiile de sanatate publicd judetene
si a municipiului Bucuresti, autoritatilor publice locale a necesarului de masti de protectie pentru
familiile si persoanele defavorizate de pe raza unitatilor administrativ-teritoriale, precum si pentru
suplimentarea bugetului Ministerului Sanatatii, din Fondul de rezerva bugetara aflat la dispozitia
Guvernului

Asigura acordarea/distribuirea a ajutoarelor alimentare si de igiend in cadrul Programului
Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate din Fondul de Ajutor European (POAD);

Asigura Sprijinirea categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde de
tichete sociale pe suport electronic,

conform prevederilor O.U.G nr. 115/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de
persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe baza de tichete sociale pe suport
electronic pentru mese calde, acordate din fonduri externe nerambursabile;

Raspunde, potrivit legii, avand obligatia sa se conformeze, potrivit functiei pe care o detine,
pastrand secretul de serviciu si confidentialitatea;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar;

Art. 14. COMPARTIMENT JURIDIC

Cadrul legal:

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Codul civil/Codul de procedura civila;

H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului - cadru din Legea nr.98/2016;
Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata;

YV VVVYVY
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Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

>

Formularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisd a compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana, intampinarilor si a altor acte
procesuale adresate instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice
locale sunt parti litigante;

Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul
Local al Comunei Cotmeana, Primaria Comunei Cotmeana, Primarul Comunei Cotmeana) si
reprezentarea, prin delegare, a acestora 1n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a
organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

Apararea drepturile si interesele legitime ale Comunei Cotmeana si reprezentarea, prin delegare, a
acestuia n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti, a organelor de urmarire penala si a
altor organe cu atributii jurisdictionale;

Asigurarea consilierii juridice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cotmeana;

Exercitarea cailor de atac impotriva hotdrarilor judecdtoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;
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» Colaborarea cu secretarul comunei si cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cotmeana la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozifii ale
Primarului Comunei Cotmeana si hotarari ale Consiliului Local al Comunei Cotmeana;
Intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local al Comunei Cotmeana;
intocmirea notelor justificative ale Compartimentul Achizitii Publice, in conformitate cu
dispozitiile legale n vigoare;
Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune/inchiriere
pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, a contractele de concesiune/inchiriere n
care Comunei Cotmeana este parte constractantd;
Organizarea si tinerea la zi a litigiilor Tnregistrate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor
de judecata;
Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora, pe baza de
proces verbal, catre arhiva primariei;
Solutionarea 1n termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana;
Indeplineste stributii privind activitatile desfasurate in cadrul Registraturii
— primeste si Inregistreaza (electronic si in registrele special constituite) corespondenta adresata
Institutiei si o prezintd primarului/secretaruluiu pentru repartizare si solutionare, dupa care o
repartizeaza catre compartimente;
— primirea raspunsurilor de la compartimente si comunicarea in termen a raspunsurilor catre
petenti;
— Intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si inaintarea acesteia spre
analiza conducerii institutiei;
— primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresatd Consiliului Local/Primariei/
Primarului Comunei Cotmeana de catre persoane fizice/juridice;
— asigurd accesul solicitantilor la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere conform
legislatiei in vigoare;
inregistreaza si transmite persoanei interesate raspunsul la solicitari, pe suportul solicitat, in
conditiile legii;
asigura disponibilitatea in format scris (afisier, electronic) a informatiilor comunicate din oficiu,
prevazute in art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
asigurd spre informare accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va cuprinde cele
prevazute la art. 27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;
Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al Comunei
Cotmeana, dispozitii ale Primarului Comunei Cotmeana;

vV Vv YV ¥V V VY V VY
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Art. 15. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJARE A TERITORIULUI
Cadrul legal:

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

» Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

» Normele metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii, cu modificarile si completarile ulterioar;

» Legeanr. 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificarile si completarile ulterioare;
16
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Legea nr. 10/995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul MLPAT nr. 176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de elaborare si
continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal,

H.G. nr. 525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 287 /2009 privind Codul civil

H.G. nr. 300/2006, privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru santierele temporare
sau mobile, cu modificarile si completarile ulterioare

VV ¥V VY

Compartimentul de urbanism si amenajare a teritoriului are urmatoarele atributii principale :

inifiazd si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei
Cotmeana modificarile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare a comunei;

initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism cuprinse
din planurile urbanistice de zona (PUZ) si planurile urbanistice de detaliu (PUD), cu regulamentele
aferente in scopul materializérii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanisticd Comunei
Cotmeana

raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate (PUG,
PUZ, PUD) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la execufia lucrarilor de
constructie;

tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de locuinte;
intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii;

intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
Comunei Cotmeana, dispozitii ale Comunei Cotmeana;

asigurd desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor pentru
eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de completare sau
refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si certificatelor de
urbanism, precum si a societatilor de proiectare sau persoanelor fizice ce Intocmesc astfel de
documentatii;

verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism;

verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

eliberarea certificatelor de urbanism ;

eliberarea autorizatiilor pentru brangament si racorduri ;

eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;

verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire /desfiintare cu
respectarea continutului cadru al proiectului pentru autorizarea executarii lucrarilor de construire;
intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar;

urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiintare) si ia masuri
de sanctionare potrivit Legii nr. 50/1991;

inregistrarea in registrele de evidentd speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a Judetului Arges, Inspectoratul de Stat in Constructii Arges.

inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.

verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz; studiaza
documentatiile de urbanism aprobate conform legii (PUG) si (PUZ/PUD, dupa caz), precum si

17



vV V

\ A7

actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si
Hotararea Consiliului local);

aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului;

raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte Intocmite si emise anterior.

studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea
intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in
vigoare;

asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare in
intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activitatii
serviciului;

participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea
teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 16._ COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Cadrul legal:

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

» Ordinul nr. 37/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024;

» Norme Tehnice din 23 ianuarie 2020 privind modul de completare a registrului agricol pentru
perioada 2020-2024

» Hotararea nr. 985/2019 privind registrul agricol pentru perioada 2020-2024;

» Legeanr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare;

» Legeanr. 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificarile si completarile ulterioare;

» O.U.G nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si

pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991;

Compartimentul Registru Agricol are urmatoarele atributii principale :

>

intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei, efectuand operatiuni
solicitate de catre cetateni, pe baza prezentarii documentelor justificative a proprietatii terenurilor,
constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu acordul scris secretarului unitatii administrativ
teritoriale;

asigurd la nivelul unitdfii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date privind Registrul
Agricol gestionat in format electronic;

verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru constatarea eventualelor
diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren
(suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si
suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni).

asigurd centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si comunicarea
acestora catre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile prevazute de lege.

preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei judetene de
statistica.
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colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea bolilor la
pasari si animale.

impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, informeaza populatia si detinatorii
de animale cu privire la masurile de prevenire si intervengie in caz de aparitie a bolilor transmisibile
de la animal la om.

persoand responsabila cu aplicarea la nivelul UAT Cotmeana a prevederilor Legii nr. 145/2014,
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

realizeaza verificarile prevazute de Legea nr. 145/2014 cu privire la existenta suprafetelor de teren si
a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator, pe baza datelor
din Registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti, conform
prevederilor Ordinului comun al Ministrului Agriculturii si Dezvoltarii Regionale si al Ministrului
Dezvoltarii si Administratiei Publice nr. 1846/28.11.2014, respectiv nr. 2408/03.12.2014, privind
punerea in aplicare a prevederilor art. 5, alin. (1) din Legea nr. 145/2014;

intocmeste si elibereaza Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializarii prin unitati
specializate sau targuri si oboare, dupa verificarea datelor inscrise in registrul agricol.

intocmeste si transmite catre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzand suprafetele de
teren ce urmeaza a fi impozitate.

asigurd la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date proprii.

se ocupa de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole.

pune la dispozitia conducerii sau oricarei persoane indreptatite, registrele agricole.

asigurd arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment.

colaboreaza cu serviciul de Stare Civila la verificarea si completarea documentatiei necesare
intocmirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

indruma si sprijind producatorii agricoli pentru obfinerea de subvengii si facilitagi prevazute de
legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producatorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la avizierul
primariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de informare.
Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise 1n registrele agricole la cererea scrisa a
cetatenilor.

Informeaza crescatorii de albine in legatura cu tratamentele contra daunatorilor efectuate de catre
Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului — specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
Comunei Cotmeana, dispozitii ale Primarului.

Conform Legeii nr. 145/2014 cu privire la existenta suprafetelor de teren si a efectivelor de animale

pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator.

>

>
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>

Completeaza si elibereaza Atestatele de producator si Certificatele de comercializare in termenele
prevazute de lege;

Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita Atestatul de
producator

Conform Legii nr. 287/17.07.2009 privind Codului Civil cu modificarile si completarile ulterioare:
deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arenda;

inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren prevazute in contractele de arenda.

urmareste inscrierea 1n registrul agricol a suprafetelor definute si exploatate de Societatile
comerciale constituite potrivit Legii nr. 31/1991 si a Societatilor agricole constituite potrivit Legii
nr. 36/1991.

Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment.

Conform Ordinului Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate

Imobiliara nr. 309/2010.
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» Intocmeste si elibereazd Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar.
Conform prevederilor Legii nr. 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici si pct. 215 din H.G
nr.44/2004 pentu aprobarea normelor Metodologice de aplicare a Legii 571/2003, privind Codul fiscal.
» Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale;
> Inregistreazi in registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale,
anexele 1 inaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la Serviciul de taxe si
impozite local, numarul si data confirmarii primirii din registrul de evidenta a succesiunilor de la
Notarul public;

Art. 17. SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Cadrul legal :
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Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, modificatd si completatd prin Legea nr.212/2006;
Legea nr. 307/2006 privind apdrarea Impotriva incendiilor, modificata si completata ulterior;
Legea nr. 46/1996 privind pregdtirea populatiei pentru aparare, modificatd si completata ulterior;
H.G. nr.308/1995 privind organizarea si functionarea activitatii de pregatire in domeniul apararii
civile, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005 privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta, modificat si completat prin O.M.A.L. nr.786/2005;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 718/2005 pentru aprobarea Criteriilor de
performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de
urgenta, modificat si completat cu O.M.LLR.A. 195/2007;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1474/2006 pentru aprobarea Regulamentului
de planificare, organizare, pregitire si desfiasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta;

Dispozitia Inspectorului General nr. 1122/1.G./23.09.2005 pentru aprobarea Metodologiei de
elaborarea documentelor de organizare planificare si evidenta a Tnvatdmantului din institutiile de
pregdtire din subordinea Inspectoratului General.

Ordinul inspectorului general Nr.629 1.G./13.12.2006 privind organizarea si desfasurarea
pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta;

O.M.LR.A nr.673/09.12.2008 privind pregatirea in domeniul situatiilor de wurgentd a
reprezentantilor institutiilor prefectului si a personalului cu functii de conducere din
administratia publica locala, in perioada 2009-2012.

O.M.ILR.A. nr.483/19.05.2008 privind organizarea si desfasurarea programelor de pregatire a
specialistilor compartimentelor pentru prevenire din serviciile voluntare pentru situatii de
urgenta.

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

>

>

Asigura incadrarea, Tnzestrarea si pregatirea Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si a
populatiei din comuna;

Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer, a celor
cauzate de calamitdti naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre; elaboreaza
documente operative si tine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de evacuare in
situatii de urgentd, planul de aparare impotriva inundatiilor si planul de aparare in caz de
cutremur si/sau alunecari de teren;

Asigurd amenajarea, Inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii de
urgentd la nivel de comuna, organizeaza punctul de comanda (biroul de conducere) si lucrul in
cadrul acestuia. Coordoneaza si controleazd aplicarea masurilor de amenajare a spatiilor si
adaposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi adaposturi la ordin, precum si
folosirea proprietatilor naturale ale terenului in scopul adapostirii, conform actelor normative in
vigoare. Raspunde de inzestrarea, intretinerea si modernizarea punctului de comanda;
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» Propune sarcini concrete si de perspectivd ce revin pe linie de situatie de urgentd Comunei,
unitatilor de pe raza acestuia si urmareste indeplinirea lor;

» Organizeaza convocari de pregatire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local pentru
Situatii de Urgenta, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si executivul local;

» Analizeaza materiale informative cuprinzand elemente (date) nou aparute si instructaje ale
populatiei si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriana, alarma la dezastre, prealarma
aeriand si incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din comuna;

» Raspunde de buna desfasurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta la
nivelul Primariei;

» Realizeaza evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fara obligatiimilitare si
intocmeste lucrdrile de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le trimite la Centrul
Militar Zonal Arges;

> Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari aleb Consiliului
Local al comunei Cotmeana, dispozitii ale primarului comunei Cotmeana;

» Colaboreaza in vederea organizarii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd cu toate
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, serviciile publice
de interes local din subordinea consiliului local al comunei Cotmeana.

» Scopul constituirii §i colaborarii cu acest serviciu este de a interveni ori de cate ori situatia o
impune pentru limitarea si lichidarea urmarilor unor calamitati naturale, a unor incendii de mari
proportii si 1n situatia de razboi, de a acorda primul ajutor cetatenilor, animalelor si pentru
salvarea bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele afectate, adapostirea si
aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apd, medicamente, incinerarea cadavrelor, curatirea
zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a activitatilor economice si sociale;

» Colaboreaza cu Biroul Financiar - Contabil la fundamentarea si transmiterea necesarului privind
cheltuielile specifice activitatii pe linie de situatie de urgentd, precum si pentru obfinerea
acceptului la platd pe documente justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul
bugetar ,,Situatii de urgenta”.

Art. 18. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA are urmatoarele atributii principale :

inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului de
inventar pe fiecare carte;

verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face procurarea de carti si
stampilarea acestora;

redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;

efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori carti
depasite moral sau schimb intre biblioteci;

organizarea colectiilor la raftul liber;

supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;

nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;

intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;

verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

participa la activitati culturale organizate in cadrul Caminului Cultural;

reprezinta biblioteca in relatiile oficiale, profesionale ca institutii si alte autoritdti publice cu
asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.

are obligatia sd respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia parte
lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.

» 1in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.
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indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local.

administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural impreuna cu bunurile de inventar aflate
in dotare;

se ocupad de organizarea activitatii cultural - artistice in cadrul Caminului Cultural Cotmeana si
comunica periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.

organizeaza actiuni culturale Tmpreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei.
reprezintd Caminul Cultural in relatiile cu institutiile de cultura la nivel judetean si national,
participa la Intrunirile organizate de acestea.

tine Tn permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor culturale, artistice si educative ce se
desfasoara la Caminul Cultural.

Art. 19. COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA

Cadrul legal:

YVVY 'V

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

» Ghidurile solicintantului — AFIR (Programului National de Dezvoltare Rurald -PNDR);

» OUG nr. 28/2013 pentru aprobarea Programului National de Dezvoltare Locala si Ordinului
Ministrului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice nr.1851/2013 pentru aprobarea
Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor O.U.G. nr.28/2013;

H.G. nr. 457/2008 — Cadrul institutional de gestionare si coordonare instrumente structural
Legea nr. 315 /2004 — Dezvoltare regionala iIn Romania;

H.G. nr. 1115/2004 — Elaborare Planul National de Dezvoltare;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a instrumentelor structurale si utilizarea acestora
pentru obiectivul convergenta;

Norme Metodologice din 23.03.2012 de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.64/2009;

Legea nr. 362/2007 pentru aprobarea O.U.G. nr.64/2009;

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
Organizeaza si deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila;

Pastreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire programe cu
finantare externa;
Initiaza si dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locala;
Identifica problemele economice si sociale ale municipiului care intrd sub incidenta asistentei
acordate de U.E;
Colaboreaza cu structurile asociative ale comunelor (Asociatia Comunelor din Romania si Federatia
Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionald 3 Sud Muntenia in vederea
accesdrii i dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local;
Elaboreaza, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si le supune pe acestora spre aprobare Consiliului Local;
Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
Identifica obiectivele economice, sociale, de mediu si sdnatate publica care indeplinesc criteriile si
cerintele programelor de finantare;
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Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantari din surse interne si
externe, referitoare la infiingarea, restructurarea, organizarea si dezvoltarea serviciilor de asistenta
sociald (copii, persoane varstnice, persoane cu dizabilitati, orice persoane aflate In nevoie),
dezvoltarea micii §i marii infrastructuri, dezvoltare economicd locala, promovarea turismului,
formarea resurselor umane, dezvoltare institutionald, cooperare.

Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare promovarii
propunerilor de proiecte ce pot fi finantate de cétre programele nationale si/sau internationale;

La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionalda nainteaza propuneri privind elaborarea
documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionald Sud Est Muntenia;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu la elaborarea programelor si
proiectelor privind strategiile de dezvoltare a comunitatii;

Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantiri de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa;

Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul comunititii, le inainteaza
institutiilor solicitante.

Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate;

Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Initiaza si Intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autoritafi publice locale pentru sustinerea
unor proiecte de interes local, judetean, regional.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
comunei Cotmeana, dispozitii ale primarului Comunei Cotmeana;

Art. 20. ATRIBUTIILE BIROULUI FINANCIAR-CONTABIL
Cadrul legal

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 500/2002, privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.207/2015 privind Codul de Procedura Fiscald cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de

munca, actualizata;

Lega nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

OMEFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si

raportarea angajamentelor bugetare si legale;

OMFP nr. 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de

aplicare a acestuia

» OMEFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare

» OMEFP nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv;

» H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor

apartinand institutiilor publice;
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» OMEFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

» OMFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial, modificat si completat prin OMFP nr. 1649/2011 ;

» H.G nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,criteriilor, procedurilor
si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicata si actualizata

» Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv;

» H.G. 44/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.571/2003 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

» H.G. nr. 1050/2004 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G. 92/2003
privind Codul de procedura fiscala;

» Hotararile Consiliului Local Cotmeana cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si
cele cu implicatii asupra activitatii financiar-bugetare si fiscale.

Compartimentul contabilitate, buget, impozite si taxe, din cadrul Biroului Financiar-Contabil au

urmatoarele atributii principale :

A. In domeniul elaborarii si executarii bugetului local, al extrabugetului, precum si al

gestionarii fondurilor cu destinatie speciala:

>

>
>

organizeaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul comunei, precum si a bugetelor de
venituri si cheltuieli ale unitatilor ;
organizeaza si conduce contabilitatea bugetului comunei;
efectueaza toate operatiile privind executia bugetara la venituri si cheltuieli aprobate prin Hotarare a
Consiliului Local si potrivit clasificatiei bugetare in vigoare;
asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, conduce evidenta deschiderilor de
credite atat pentru activitatea proprie cat si a celorlalte unitati subordonate;
asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile,
efectueaza toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii si intocmeste documentele pentru
efectuarea controlului salariilor la Trezorerie;
organizeaza evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor aprobate conform clasificatiei bugetare,
organizeaza evidenta contabila si asigura decontarea cheltuielilor din fonduri cu destinatie speciala
stabilite potrivit legii,
asigurd efectuarea inventarierii, valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului Consiliului Local,
determina rezultatele inventarierii pe care le supune aprobarii persoanelor competente, si
inregistrarea acestora in contabilitate, centralizeaza si asigura modul de inventariere efectuat si
valorificat de catre institutiile subordonate pentru bunurile publice din patrimoniul comunei.
intocmeste darea de seama contabila a bugetelor comunei;
deschiderea de finantare in baza listelor de investitii in parte si separat pentru dotari independente si
proiecte;
realizeaza toate procedurile privind evidentierea in Registrul datoriei publice a modului de derulare
a imprumuturilor contractate de Consiliul Local, cand se impune
indeplineste sarcinile care ii revin in privinta acordarii subventiilor pentru asociatiile si fundatiile
romane cu personalitate juridica, precum si a altor orginizatii neguvernamentale fara scop lucrativ
care initiaza si organizeaza programe si proiecte culturale;
intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual, respectand metodologia in
domeniu elaborata de catre Ministerul Finantelor Publice si o supune in termenul legal spre aprobare
Consiliului Local;
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urmareste ca toate atributiile prevazute mai sus sd se materializeze in documente fininciar-contabile
intocmite conform metodologiilor emise de catre Ministerul Finantelor Publice;

intocmeste proiectele bugetului propriu de venituri si cheltuieli al Consiliului Local, verifica,
analizeaza si centralizeaza bugetele institutiilor subordonate, avand obligatia respectarii structurii pe
capitole si subcapitole a bugetelor respective, conform Legii finantelor publice locale si a ordinelor
si instructiunilor emise de catre Ministerul Finantelor Publice;

elaboreaza variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor, in perspectiva pentru actiunile finantate
din bugetul local si bugetul institutiilor publice ale caror cheltuieli se fac din bugetul local,

raspunde de pregatirea lucrarilor privind cheltuielile bugetului local si ale bugetelor unitatilor
subordonate atat in faza de proiect cat si in faza definitiva,

stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale bugetului local in vederea acoperirii cheltuielilor;
urmareste executia cheltuielilor din bugetul local, cat si din fondurile extrabugetare, intocmind
periodic informari si rapoarte privind modul de realizare ale acestora, propunand masuri atunci cand
constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea efectuarii
cheltuielilor proprii si a unitatilor subordonate, conduce evidenta deschiderilor de credite atat pentru
activitatea proprie cat si a celorlalte unitati subordonate;

intocmeste raportul contabil privind executia bugetului local, efectueaza raportarea operativa si
lunara la organele in drept a cheltuielilor;

propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;

efectueaza plati din transferuri si din bugetul local pe baza actelor justificative;

realizeaza toate procedurile privind evidentierea in Registrul datoriei publice a modului de derulare
a imprumuturilor angajate de Consiliul Local, cand se impune;

indeplineste atributiile executorului bugetar local in ceea ce priveste evidenta titlurilor de creanta,
evidenta si declansarea procedurilor de executare silita conform prevederilor O.G. nr.92/2003 Codul
de procedura fiscala, privind procedurile de administrare a creantelor bugetului local, realizand
atributiile din prezentul regulament si din Metodologia privind executarea silitd aprobata prin
hotarare a guvernului.

asigura evidentierea In contabilitate a bunurilor din domeniul public al comunei, efectuand
operatiunile care se impun in urma eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual, respectand rnetodologia in
domeniu elaborata de catre Ministerul Finintelor Publice si o supune in termenul legal spre aprobare
Consiliului Local;

urmadreste ca toate atributiile prevazute mai sus sd se materializeze in documente fininciar-contabile
intocmite, conform metodologiilor emise de catre Ministerul Finantelor Publice;

raspunde de executarea conturilor lunare de executie bugetard, de intocmirea darilor de seama
contabile trimestriale si anuale privind bugetul local si a situatiilor operative ce trebuiesc transmise
in conditiile legii,

Tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozitele si taxele locale sau a altor taxe
stabilite de catre consiliul local, intocmeste listele de ramasite si supra solviri raspunzand de
prescrierea acestora prin ne reactivare si urmareste daca agentul fiscal verifica anual starea de
insolvabilitate a persoanelor aflate in aceasta situatie;

raspunde de stabilirea, constarea si controlul, urmarirea si incasarea impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului propriu, inclusiv a amenzilor, potrivit O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic
al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

primeste cererile, conduce evidenta si elaboreaza propunerile legale cu privire la amanari, esalonari,
scutiri si reduceri la plata pentru impozite, taxe si alte venituri ale bugetului si respectiv, la plata
majorarilor de Intarziere calculate, in conditiile Regulamentului in domeniu;
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redacteaza proiecte de hotarare privind stabilirea de taxe conform Legii nr.571/2003 privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplineste atribuiile executorului bugetar local in ceea ce priveste evidenta titlurilor de creanta,
evidenta creantelor si declansarea procedurilor de executare silita conform O.G. nr.92/2003 privind
Codul de procedura fiscala, republicata, cu modificarile ulterioare

intocmeste formele de restituire, compensare si virare a planurilor de incasari din impozite si taxe n
conditiile reglementate de lege;

verifica cel putin o datd pe saptamana casieria consiliului local, informand primarul in caz de
abatere de la disciplina fininciar - contabila;

raspunde de intocmirea statelor de plata lunare pentru personalul din aparatul propriu si al
colaboratorilor consiliului local

asigurd gospodarirea cat mai economicoasa a mijloacelor materiale si banesti, respectarea
dispozitiilor legale care reglementeaza constituirea si utilizarea lor, exercitdnd permanent controlul
fininciar preventiv asupra tuturor documentelor si operatiilor financiar - contabile ;

raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii anuale si de intocmirea formelor legale de casare
- declasare a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei, facand propuneri pentru
recuperarea pagubelor, acolo unde ele exista;

intocmeste planurile de casa, precum si documentele de plati si incasari prin trezorerie;

face propuneri pentru virari de credite bugetare, modificari si alocafii trimestriale, precum si
propuneri pentru deblocarea creditelor bugetare raimase nefolosite in conditiile legii;

tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

ia masuri de gospodarire rationald a energiei electrice, a consumabilelor, etc;

stabileste, constatd, controleaza, incaseaza si urmareste impozitele si taxele locale, a majorarilor de
intarziere, a penalitatilor si a amenzilor, solutioneaza contestatii, obiectiuni si plangeri formulate
impotriva actelor de impunere si raspunde de aceasta ;

Tine evidenta cererilor, contestatiilor, reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor pe linie fininciar -
contabila;

intocmeste si elibereaza certificatele fiscale la cererea persoanelor interesate ;

pastreaza, elibereaza si conduce evidenta imprimatelor cu regim special;

emite avizele necesare la proiectele de hotarari supuse spre dezbatere consiliului local, acorand
asistenta de specialitate consilierilor locali, la cerere.

procedeaza la arhivarea documentatiei create conform nomenclatorului aprobat de consiliul local, la
inventarierea ei si la depozitarea ei in locurile stabilite;

urmareste constituirea garantiilor materiale si/sau banesti, precum si a garantiilor constituite pentru
suspendarea executarii silite, ridicarea masurilor asiguratorii asumarea obligatiei de plata de catre
alta persoana prin angajament de plata sau in alte cazuri prevazute de lege;

analizeazd 1n limita competentelor, contestatiile formulate conform legii Tmpotriva titlurilor de
creanta si Tmpotriva actelor de impunere de catre acele persoane care se simt lezate in drepturile lor
prin aceste acte sau prin lipsa acestora;

raspunde de intocmirea statului de functiuni pentru personalul contractual si pentru functionarii
publici din aparatul de specialitate al primarului in concordanta cu organigrama si statul de functii
aprobate;

intocmeste lunar statele de plata, centralizatoarele si situatiile recapitulative pentru consilierii locali,
precum si orice alte documente legate de acordarea drepturilor salariale;

intocmeste si depune declaratiile lunare la: Administratia Financiara, Casa Judeteana de Pensii,
Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd, Casa Judeteand de Asigurari Sociale de
Sanatate.

intocmeste lunar, semestrial si anual, rapoartele statistice privind numarul salariatilor si veniturile
salariale realizate de personalul din aparatul de specialitate al primarului;
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indeplineste orice alte sarcini din domeniul sau de competenta reiesite din actele normative si
dispozitiile structurilor de conducere ale consiliului judetean.

organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul comunei,
precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor subordonate;

intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al comunei, verifica, analizeaza si
centralizeaza bugetele institutiilor subordonate, avind obligatia respectarii structurii pe capitole si
subcapitole a bugetelor respective, conform Legii finintelor publice locale si a ordinelor si
instructiunilor emise de catre Ministerul Finantelor Publice;

elaboreaza variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor, in perspectiva pentru actiunile finantate
din bugetul local si bugetele institutiilor publice subordonate, cu venituri extrabugetare;

verificd si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor subordonate,
urmarind necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare si din alte fonduri, mobilizarea resurselor existente si cresterea eficientei 1n utilizarea
fondurilor;

stabileste cu organul local de specialitate in toate etapele dimensionarea cheltuielilor si veniturilor
proprii, contractarea de imprumuturi, crearea fondului de rulment si subventiile de la bugetul de stat;
analizeazd Tmpreuna cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si oportunitatea
dotarilor din investitii a caror finantare se asigura din bugetul propriu al Consiliului Local, in
vederea cuprinderii acestora in buget, asigurd alocarea fondurilo necesare in vederea realizarii
obiectivelor de investitii, urmarind acordarea acestora in concordanta cu gradul de realizare a
lucrarilor;

intocmeste lucrarile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, in vederea finantarii cheltuielilor privind unitatile subordonate si le supune
spre aprobare primarului, comunica unitatilor subordonate indicatorii fininciari aprobati, verifica si
coreleazd repartizarea pe trimestre a sumelor in functie de propunerile facute de unitatile
subordonate prin bugetele de venituri si cheltuieli;

raspunde de tinerea evidentei contabile analitice si sintetice aferenta veniturilor de realizat si a celor
incasate;

stabileste termenele de plata ale obligatiilor principale si ale obligatiilor accesorii (dobanzi si
penalitati de intarziere) fata de bugetul comunei conform prevederilor Ordonantei de Guvern
nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscala, republicata, cu modificarile ulterioare si a altor acte
normative specifice;

stabileste si coordoneaza operatiunile privind compensarea creantelor administrate ale bugetului
local cu creantele debitorilor reprezentind sume de rambursat sau de restituit de la bugetul comunei,
pana la concurenta celei mai mici sume, cand ambele parti dobandesc reciproc atat calitatea de
creditor cat si pe cea de debitor, daca legea nu prevede altfel;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
primar, viceprimar, secretarul comunei, dupa caz.

B. Compartimentul Contabilitate

» Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

» Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

» Raspunde de intocmirea lunard si corecta a balantei de verificare pe total institutie (in
colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor);

» Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit
planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabild respectdind normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;
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Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, deintocmirea fisei
mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor
mijloacelor fixe;

Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor ori de cate
ori se impune prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a bunurilor aflate in
administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de proprietate
privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice, chitantiere;
Organizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara bilantului: Contul 8060,
Credite bugetare aprobate, Contul 8066 Aangajamente bugetare, Contul 8067 Angajamente
legale;

Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;
Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+,-);

Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii
automate;

Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar
institutiei;

Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele, informatiile sau
documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale Consiliului Local
al Comunei Cotmeana, dispozitii ale Primarului Comunei Cotmeana;

Intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului deliberativ.

In realizarea atributiilor specifice Biroul Financiar-Contabil colaboreaza cu :

Compartimentul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal
ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ;

Compartimentul Juridic pentru consultanta juridica de specialitate;

Compartimentul Resurse Umane de la care primeste documentele primare necesare pentru
calcularea salariilor angajatilor;

Compartimentul Situatii de urgentd pentru acceptarea la platd, pe baza documentelor
justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar ”’protectie civila”;

Compartimentul de asistentd Sociald si Autoritate Tutelara, in scopul finantarii activitatilor
specifice de asistenta sociala;
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C.

Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice/juridice consta in

principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice/juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice ce au proprietati in Comuna Cotmeana potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:

>

>

aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscald cu privire la impozitele taxele locale

si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice/juridice;

stabileste, urmdreste si Incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice/

juridice conform Hotararilor Consiliului Local al Comunei Cotmeana;

prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizicd/juridica;

tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca

obiect |nchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al comunei;

realizeaza incasarea chiriilor/redeventelor aferente contractelor de inchiriere/concesiune a

bunurilor apartinand domeniului public sau privat al Comunei Cotmeana, conform prevederilor

contractuale;

verificd la persoanele fizice/juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii

valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand

nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si

taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte

documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice/juridice;

organizeaza si raspunde de Intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la

activitatea de control fiscal;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele

locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice

stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

calculeazd 1n sarcina persoanelor fizice/juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor

stabilite prin activitatea de impunere;

urmareste in evidenta fiscald debitele neachitate dupa data expirdrii termenului de plata si

identifica contribuabilii restantiert;

organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la

bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice/juridice, cu

privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de

transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate In termen

de catre persoanele fizice/juridice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silitd, in

conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica

contribuabililor persoane fizice/juridice;

organizeaza, verificd si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor

persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,

cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii

administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,

titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice/juridice care sunt inregistrati cu restante la

plata impozitelor si taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu

executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
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vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii persoane fizice/juridice care inregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor locale;

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei
pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silitd, in vederea aplicarii
prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in
vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscald si de efectuare a executarii silite
prevazuta de O.G. nr.92/2003;

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la
plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru
sumele achitate 1n plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si Intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice/juridice, cu propunerea inregistrarii in
evidenta separatd sau a pastrarii in evidenta curentd, dupa caz;

verifica, Intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice/juridice;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de catre
organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice/juridice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

respecta normele de conduita profesionald a functiei publice/contractuale;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de
control (Curte de Conturi, Audit, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in
plan;

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului
si structurii impozitelor si taxelor locale, conform Codului fiscal cu modificarile si completarile
ulterioare;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la Intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luat;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul, oferind contribuabililor persoane
fizice/juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoard in cadrul
serviciului.
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D. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are
urmatoarele atributii si competente:
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organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice 1n baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;

conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasdrile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

intocmeste zilnic foile de varsamant si asigurd depunerea in numerar a sumelor incasate in
conturile de venituri ale Comunei Cotmeana;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in Trezorerie si le depune la Biroul Financiar-
Contabil;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Comunei Cotmeana;

raspunde de concordanta faptca intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;

asigurd si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Compartimentului Taxe
si Impozite Locale, cat si pand la predarea la casieria generala a Trezoreriei;

raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze 1n scris acest lucru;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.

propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul biroului/compartimentului,
conform anexelor nr.1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare §i legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

E. In domeniul controlului financiar preventiv propriu

a) exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:

angajamentele legale si angajamentele bugetare;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare

modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv virari de credite;

ordonantarea cheltuielilor;

constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;
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» concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;

» vanzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat al
comuneli;

» alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

b) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
Consiliului Local (alimentare cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu,
eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare);

c) raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele bancare si cele
contabile si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a documentelor
insotitoare asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor prevazute
in bugetul aprobat;

d) analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezorerie
pentru cheltuieli curente si de capital urmarind respectarea legalitatii, necesitatii si oportunitatii acestora
in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor financiare
acordate anterior, vireaza in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit
destinatiei stabilite;

e) conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobate prin mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constituite, a
gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si
creditorii si exercita controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului
propriu;

f) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creintelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
atunci cand este cazul;

g) raspunde de organizarea efectuarii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale, banesti si a decontarilor cu bugetul propriu si asigura efectuarea acestor operatiuni la unitatile
subordonate;

Art. 21. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Legislatie aplicabila

» Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

» H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicad/ acordului - cadru din Legea nr.98/2016;

» Legea nr. 101/2016, privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica,a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor

» 0.U.G. nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de
atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

» H.G. nr.942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 30/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii principale :

» Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritafii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe
baza caruia se planificd procesul de achizitie;
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Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in SEAP, aplicarea si finalizarea procedurilor de
atribuire;
Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, specifice
domeniului de activitate.
Elaborarera referatului de specialitate, impreunda cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
dispozitiilor specifice domeniului de activitate.
Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al
comunei Cotmeana, dispozitii ale Comunei Cotmeana;
Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in curs
pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centalizate In urma notei
interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.
Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in functie
Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii contractante,
conform atributiilor legale ce 1i revin, cu avizul Biroului Financiar-contabil.
Operarea de modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice,
introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare.
Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionald, Impreuna cu
persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic", impreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire
"oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic", impreuna cu persoanele responsabile
de initierea procedurilor.
Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale caror modele pot fi accesate in reteua interna
din cadrul compartimentului.
Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice;
Elaborarea documentatiei de atribuire, cu specialisti In domeniu In conformitate cu prevederile Legii
nr. 98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului - cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Elaborarea Notelor justificative privind: alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa, accelerarea procedurii de atribuire,
dacd este cazul; alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie; alegerea
criteriului de atribuire si motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire
"oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”.
Transmiterea spre publicare a anunfurilor/invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire,
in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
Elaborarea referatului de specialitate impreuna cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor.
Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, in
conformitate cu prevederile art. 126-128 din H.G nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Transmiterea 1n termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca este cazul.
Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,

- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
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- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire,
indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.
Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile art.71-82 din HG nr.925/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Atribuirea contractului/acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autorititii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
Informarea candidatilor/ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.
Asigurarea incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizitiei publice si a ofertei declarate castigatoare, la Compartimentul Juridic.
Inregistrarea contractului de achizitie publici/acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare
de la compartimentul achizitii publice.
Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de calificare si
selectie, care se pastreazd de citre autoritatea contractantd atat timp cat contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai pufin de 5 ani de la data finalizarii
contractului respectiv.
Asigurarea completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care confin
informatii referitoare la Indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este cazul,
la eventualele prejudicii si transmiterea unui exemplar Autoritafii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice .
Elaborarea si transmiterea in termenul legal a rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in
domeniul de activitate al compartimentului, pentru proiectele de hotérari, a raspunsurilor la adresele
primite prin intermediul Registraturii,
Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.

Art. 23. SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE GOSPODARIRE COMUNALA

1. Fochistul are urmatoarele atributii principale:
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supravregheaza, verifica si asigura centrala termica in regim de functionare ;

executa interventii pentru evitarea incendiului, in caz de avariere;

executa lucrari de intretinere a centralei termice si a instalatiilor de Incalzire, atunci cand este
nevoie;

asista la executarea reviziilor tehnice si, in caz de necesitate, la remedierea defectiunilor;

executd lucrarii de intretinere si curatenie a spatiului verde din curtea Primariei;

respecta normele de P.S.1. si N.T.S.M.

indeplineste atributii de fochist la Centru de Ingrijire Copii sat Ursoia, comuna Cotmeana ;

2. Sofer mocrobuz scolar

>

>

asigura transportul elevilor comunei Cotmeana, conform traseului stabilit prin Hotararea Consiliului
Local al Comunei Cotmeana si Scoala Gimnaziald Cotmeana;
mentine starea tehnica si esteticad corespunzatoare a microbuzului;
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4.

executd Intretinerea zilnicd si periodica, alimentarea si prezinta in termen masina pentru revizia
tehnica, reparatii curente si capitale;

asigurd Incadrarea n consumul de carburanti, lubrefianti, materiale si piese de schimb;

raspunde de siguranta si integritatea copiilor pe care ii transporta ;

sa se prezinte la instructaje periodice de protectia muncii, PSI §i siguranta circulatiei rutiere;

la parcarea mijlocului de transport si pardsirea acestuia sd intrerupd contactul bateriilor de
acumulatori §i sd asigure incuierea;

efectueaza periodic examenul psihologic si controlul medical, conform prevederilor instructiunilor
Ministerului Sanatatii in vigoare cf. prevederilor legislatiei in vigoare;

se ingrijeasca de dotarea microbuzului pe care il are in primire cu inventarul prevazut de normele de
protectia muncii si PSI in vigoare;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sd nu introduca in unitate si sa nu
consume bauturi alcoolice;

sd nu fumeze in mijlocului de transport, sa nu introduca produse toxice, inflamabile si explozive;

sd nu Incredinteze conducerea mijlocului de transport altei persoane ;

sa nu transporte butelii cu gaze lichide inflamabile sub presiune, in interiorul microbuzului;
indeplineste atributii de sofer pe Utilajul — Buldoexcavator aflat in patrimoniul primariei;

Guard comunal (femeie de serviciu)

stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, scuturarea presurilor, covoarelor;

spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta, gresie;

pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii;

mentinerea curateniei la grupurile sanitare;

mentine curatenia in incinta primariei si curdtd zona de la conteinerul de gunoi;

organizeaza, raspunde si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aferente
desfasurdrii activitatii in spatiile aflate in administrarea cons local;

raspunde de intretinerea spatiilor adiacente, a cailor de acces si deszapezirii acestora;

organizeaza si asigura accesul si circulatia persoanelor in incinta primariei, cu stabilirea de masuri
specifice privind accesul persoanelor cu handicap;

indeplineste functia ingrijitor la Centru de Ingrijire Copii sat Ursoia, comuna Cotmeana, efectuand
activitati de igienizare, reparatii curente, menginerea curateniei, ingrijirea si pastrarea materialelor si
echipamentelor si a inventarului Centrului de ingrijire copii, mentinerea ordinii §i disciplinei pe
toata perioada de activitate, responsabilitate materiala fatd de inventarul centrului, promptitudine in
rezolvarea problemelor de interes pentru unitate.

Sofer buldoexcavator

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are in primire si de intretinerea acestuia;

efectueaza la timp a reviziilor, a schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita

aceasta operatiune;

exploateazd autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a

acestuia;

» pregateste utilajul pentru excavare tindnd cont de deplasarea excavatorului in frontul de lucru,
pozitionarea acestuia, in vederea desprinderii materialului in condifii optime si verificarea
degajarii de obstacole a platformei de vehiculare, in vederea realizarii avansului in frontul de
lucru.

» efectueaza operatia de excavare a straturilor:

— manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de Incarcare.

VVVYY
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— manevrarea bratului rotii se face se face in conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu
respectarea limitelor maxime de inédlfime si minime de adancime.
— Viteza de excavare este adaptata la restrictiile impuse de tipul rocii, morfologia, forma, si
natura zdcdmantului ce urmeaza a fi exploatat.
— Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavarii.
— Roata cu cupe este pozitionatd corect in pozitia cea mai sigurd in vederea descarcarii
materialului excavat.
— Descarcarea materialului este supravegheata pentru a se desfasura in conditii de maxima
siguranta si securitate, atat pentru utilaj, cat si pentru colegii de echipa.
tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
la locul de munca 1si desfasoard activitatea astfel Incat sa nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoana cat si colegii de servici;
va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

5. Sofer autobasculanta

>

exploateaza la capacitate, raportandu-se la parametrii normali, mijlocul de transport din dotare,
respecta si se incadreazd in normele de consum repartizate pentru intretinerea autovehiculului si
normele de consum specifice pentru carburanti lubrifianti si piese de schimb;

completeaza corect foaia de parcurs si este direct raspunzator de datele inscrise (ora plecarii in
cursa, orele de plecare/sosire ale curselor de pe foaia de parcurs si ora sosirii finale-parcare-
numarul de kilometri de pe bordul autovehiculului va fi Inscris in fiecare foaie de parcurs;
participa periodic la instruirile pe probleme de legislatie rutiera in vigoare, avand obligatia sa
cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
gestioneaza, pastreaza, intretine si foloseste autobasculanta, sculele si materialele repartizate;
participd alaturi de echipa de interventie la actiunile de aparare impotriva inundatiilor,
fenomenelor meteorologice periculoase si/sau asigura transportul de interventie in cazul
producerii de inundatii (in timpul programului de lucru aat si dupa terminarea programului de
lucru, daca situatia o impune);

raspunde de exploatarea si intretinerea pe timp de iarna a autoutilitarei (verificare antigel,
anvelope de iarna, stare acumulator);

raspunde de validitatea si valabilitatea documentelor autovehiculului (certificat de inmatriculare,
RCA, taxa de drum, ITP) si anunta in timp util expirarea valabilitatii acestora;

participd la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

raspunde de respectarea prevederilor documentatiei Sistemului Integrat de Management (SIM):
manualul Sistem integrat management (MSIM), procedurile de sistem (PS), procedurile de lucru
(PL), instructiunile de lucru (IL) si fisele de proces (FP). Analizeaza si, periodic, face propuneri
de imbunatatire;

CAPITOLUL V - SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA

COMUNEI COTMEANA

Art. 24. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control

exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei Comunei Cotmeana (SCIM) reprezinta

ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
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(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei
Cotmeana este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului  General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

Art. 25. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei Comunei
Cotmeana sunt :

» realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

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

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

» protejarea fondurilor publice
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei Comunei

Cotmeana sunt urmatoarele :

» Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficien{a a resurselor alocate.

» Dezvoltarea activitafilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

» Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei Comunei Cotmeana, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate
eficient 1n activitatea de prevenire si control intern.

» Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art. 26. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Cotmeana se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 27 Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleazd si se evaluezad pe baza Procedurilor
operafionale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate i care fac parte integrantd din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatfii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 28 — Procedurile de lucru generale
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
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sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii
si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

CAPITOLUL VI - REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Sectiunea I-a
Art. 29. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul Comunei
Cotmeana cu respectarea conditiilor impuse de Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicata si a O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ.
Art. 30. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:
» functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executie) pe care le indeplinesc
in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei;
» personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau nedeterminata in
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
Art. 31. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului contractual pe
perioada determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului se face
prin concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numarului maxim de posturi impus
prin reglementarile in vigoare.
Art. 32. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa sau indirecta fata
de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

Sectiunea a II-a Protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 33.(1) Institutia publicd are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Primarul comunei Cotmeana va stabili, in conformitate
cu normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru asigurarea
celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii corporale si
sanatatii angajatilor.
(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in procesul
muncii, aparatul propriu de specialitate al primarului cu atributii specifice, are obligatia de a urmari:
» verificarea periodica a instalatiilor electrice;
» efectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;
» verificarea periodica a instalatiilor, caloriferelor, astfel incat acestgea sa fie in perfectad stare de
functionare.
(3) Atat functionarii numiti in functie, cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca au
urmatoarele obligatii:
» sd cunoasca si sd respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea Tn munca in
cadrul unitatii;
» sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la pericole de
accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;
» sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului pentru care au
fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;
» sd anunte in cel mai scurt timp seful ierarhic cand observa o defectiune la instalatia electrica,
centrala pe lemne sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.
Art. 34. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.
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Art. 35. Partile se obligd sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institutionalizarea unui sistem
organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.

Art. 36. Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de a efectua periodic, controlul
medical, impus de prevederile legale in materie.

Art. 37. Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare se completeaza cu dispozitii si
legi speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

Sectiunea a III-a Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale
functionarilor publici respectiv ale salariatilor

. 38. Primaria comunei Cotmeana are, in principal, urmatoarele drepturi:
sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii
si prezentului regulament;

vvvvv?

39.(1) Primariei comunei Cotmeana 1i incumba, in principal, urmatoarele obligatii:

sa informeze personalul asupra conditiillor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sd acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munca,;
sd comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unitatii,

sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substintial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de catre angajati, in conditiile legii;

sd Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitintului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

(2) Persoana responsabila cu Resursele Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar
public asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligata sa elibereze un document care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate si in functia publica.
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Art. 40. Functionarii publici respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptaminal,

dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate cu
prevederile in vigoare;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala,

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

YV VYV

VVVVVYVYYVYYVYYVY

39



A\

YVVV VY

>
>

>

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

salariatii au dreptul la greva in conditiile legii. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la
greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;
functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea
profesionald, in conditiile legii

Art. 41. Functionarii publici, respectiv salariatii au in principal, urmatoarele obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul individual
de munca

obligatia de fidelitate fata de Primaria comunei Cotmeana in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii In unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce ii priveste pe functionarii publici, acestia
au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate
cu legea, indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;
functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

functionarilor publici le este interzis s solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau

pentru altii, Tn considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Atat la numirea intr-o functie
publica cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public este obligat sa prezinte, in
conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei de avere incumba
functionarilor publici anual, daca dobandesc bunuri pe care legea le considera obligatoriu a fi declarate.
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» Sectiunea a IV-a Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.
Timp de munca si repaus

Art. 42.(1) In vederea stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si
ale salariatilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea contractului
individual de munca.

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de catre Primarul
comunei. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia salariatul se obliga sa
presteze munca pentru si sub autoritatea publica in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba
romana, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu daca se afla
intr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca poate fi modificat prin acordul
partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile si in
conditiile prevazute de Codul muncii.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada de stagau in
conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege, dupa
verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea. In
concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de
munca este suspendat, unitatea va verificd in prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei care
solicitd angajare, prin concurs sau examen, putand solicita detalii despre persoana in cauza de la fostul
angajator numai cu privire la functiile indeplinite si cu o Incunostintare prealabila a acesteia. In vederea
atingerii scopului mai sus aratat, unitatea va stabili la incheierea contractului individual de munca o
perioada de proba de cel mult 30 zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 zile
calendaristice pentru functiile de conducere. In conditiile legii durata perioadei de proba va fi diferita
dacd se angajeaza persoane cu handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai institutiilor de
invatamint. Stabilirea unei perioade de probd nu il lipseste pe angajat de drepturile stabilite prin
prezentul regulament si de legislatia in vigoare.

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca se realizeaza
pe perioada nedeterminata. Incheierea pe perioada determinatd poate avea loc, In ambele cazuri, in
conditiile expres prevazute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea loc numai in
conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al conducatorului institutiei publice
in conformitate cu prevederile legale.

(9) Raportul de serviciu inceteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare din functia publica, prin
destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale.

Incetarea contractului individual de munca poate avea loc astfel: de drept o ca urmare a acordului
partilor, la data convenita de acestea o ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si
in conditiile limitativ prevazute de lege.

Art.43.(1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public
obliga institutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea
programului de lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primaria comunei Cotmeana este obligata, potrivit legii sa acorde un preaviz
la desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 15 zile calendaristice pentru
salariatii cu functii de executie, respectiv de 30 zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de
conducere.
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Art. 44. Durata normald a timpului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Art. 45. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncd sdptamanald este
consideratd munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei Primarului comunei
Cotmeana emisa 1n baza unui referat motivat, intocmit de catre compartimentul pentru care se
efectueaza ore suplimentare.

(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea de la
alin.(2) cu precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata, decat cu acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 46. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite. Dacd nu este posibila o
astfel de compensare, munca suplimentara prestata va fi platita functionarilor publici sub forma unui
spor la salariul de baza in conformitate cu legislatia in vigoare, iar personalului angajat cu contract
individual de munca printr-un spor stabilit in contractul individual de munca in procent la salariul de
baza conform prevederilor legale.

Art. 47. (1) Programul aparatului propriu de specialitate al primarului este: de luni pand vineri
de la ora 08.00-16.00. Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta. Sunt zile
nelucratoare, zilele de repaus sdptaminal (sdmbata si duminica) si zilele de sarbatori legale si religioase
stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata concediului de odihna anual.

Art. 48. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), efectuarea concediului de odihna in anul urmator si
intreruperea concediului de odihna este permisa numai in cazurile expres prevazute de actele normative
in vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisd numai In cazul Incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre primar,
viceprimar sau secretarul comunei, dupa caz.

(5) Programarea concediilor de odihna se va supune aprobarii pana la data de 15 decembrie,
pentru anul urmator.

Art. 49.(1) Functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:

» 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca
» 25 de zile dacd au mai mult de 10 ani vechime Tn munca

(2) In afara concediului de odihni functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile legii, la
zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

> casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare;
> nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;
> decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pana la gradul III inclusiv al functionarului

public sau al salariatului — 3 zile lucratoare;

(3) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna a carui durata minima este de 20 de zile
lucratoare. Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractul individual de munca si
se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art. 50.(1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al primarului beneficiaza pentru
solutionarea unor probleme personale, de concedii fara platd cu acordul secretarului si cu aprobarea
Primarului comunei.

(2) Durata concediului fara plata ce va putea fi acordat angajatilor este de maxim 90 de zile.

Art. 51. (1) Pentru munca prestata angajatii din aparatul propriu de specialitate al primarului
beneficiaza de un salariu in lei, conform legii.
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(2) Salarizarea functionarilor publici personalului contractual din aparatul propriu si din unitatile
subordonate Consiliului Local se face in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea sistemului
de salarizare pentru sectorul bugetar — Familia Ocupationald ”Administratie”.

(3) Plata salariului se face in zilele stabilite prin dispozitie a primarului.

Art. 52. Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salariul de baza de
sporuri (de vechime si alte sporuri), acordate in conditiile legii.

Art. 53. Personalului din aparatul propriu de specialitate al Primarului comunei Cotmeana li se
asigurd stabilitate Tn munca, relatiile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa
inceteze sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

Art. 54.(1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Primaria are obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice, respectiv postul ocupat de salariat.

(2) In cazul suspendarii raportului de serviciu/contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din
calitatea sa de salariat.

Art. 55. (1) In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia
publica si de a avansa 1n gradele de salarizare.

(2) Anual se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, precum si ale personalului angajat cu contract individual de munca in structura
administratiei locale.

(3) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici ca
si a personalului angajat cu contract individual de munca in structura institutiei publice se aproba prin
hotarare a Guvernului.

Art. 56. (1) Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de serviciul Resurse
Umane cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 57. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare consiliului local si
Primarului comunei, functionarii publici de conducere, au urmatoarele obligatii:

a) organizeazd, coordoneazad si conduc activitatile subordonatilor astfel Incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional,

b) raspund de Iindeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor spcifice
compartimentului functional pe care-1 conduc;

c) asigurd aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

d) identifica activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionala condusa, delimitarea
lor 1n atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila
a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul functionarului public;

e) creaza o viziune realista si sa manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in practica
concomitent cu planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din personalitati
diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

f) asigura fiecarui angajat conditii optime de munca;

g) identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si formuleaza propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

h) sprijind salariatii in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de perfectionare
profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in
practica cunostintele si deprinderile dobindite;

1) urmareste activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform Statutului
functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 7 zile pe an;

j) manifesa capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii optime,
concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp, a
acestora,
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k)

D

asigurd motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea abilitatii
de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive;

ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
conduse;

mainifesta corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine si in
modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in
activitate;

realizeaza planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii din structurile
functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

Art. 58. Functionarii publici de executie din aparatul propriu de specialitate al consiliului local,

in indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

sd Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile si
sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul regulament si/sau dispozitiile sefilor
ierarhici, a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrarilor cu caracter neplanificat;

sd manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde
pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

sd se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
concursurile organizate sau recomandate;

sd actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor
prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand
minifestarile de formalism si birocratism;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sa nu faca publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public;

sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara cadrului legal;
sd respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in
indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetatenii,
precum si cu ceilalti beneficiari in serviciilor prestate de functionarii publici;,

sa utilizeze si sd pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes
personal a autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor,
energiei electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei
publice;

sd-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor,
alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror
situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau dupa caz, sanatatea
oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

Sectiunea V -Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 59. (1) Incalcarea de catre persoanele angajate in aparatul propriu de specialitate al

Primarului comunei Cotmeanaa obligatiilor de serviciu sau a regulamentului de organizare si
functionare, angajeaza raspunderea lor disciplinard, contraventionald, civia (patrimoniald dacd sunt
angajati cu contract individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a Tndatoririlor corespunzatoare functiei

publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie
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abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt considerate abateri
disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul functionarilor publici.

(3) Sancttiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in care salariatul
angajat prin contract individual de munca savarseste o abatere disciplinara sunt cele prevazute de Codul
muncii cu respectarea conditiilor impuse de actul normativ mentionat.

Art. 60. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa caz, precum si
de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va analiza
si cazierul administrativ al acestora.

Art. 61. (1)Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, persoana
responsabila cu Resursele Umane va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui
cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza. Cazierul administrativ este un act
care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici si care nu au fost radiate In conditii
legii. Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului institutiei publice.

Art. 62. (1) Constituie abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:

a) Intarzierea sistematicad in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) 1incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
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(2) Sanctiunea aplicabila functionarilor publici este:
a) mustrare scrisa,
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

Art. 63. (1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in cazul
savarsirii de abateri disciplinare sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea CIM pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in masura in care legea prevede.

Sectiunea VI -Procedura disciplinara

Art. 64. (1) Primaria comunei Cotmeana a constituit comisia de disciplina, conform prevederilor
legale, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna sanctiunea
aplicabila functionarilor publici vizati.

(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:

a. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b. propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

c. propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare, in situatia introducerii

contestatiei;

d. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata.

Art. 65. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

Art. 66. (1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre
reprezentantul Primarului comunei Cotmeana imputernicit in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris, in forma si
termenele prevazute de legislatia in vigoare.

46



Sectiunea VII - Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art. 67. Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se realizeaza
cu respectarea termenelor legale.

Art. 68. (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in termenul
legal, instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei
de sanctionare.

(2) In cazul, in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea
actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, in termenul
prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea sau institutia publica emitenta a actului
administrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si recalculate, si cu celelalte
drepturi prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public.

Art.69. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul legal,de
la comunicare, la instintele judecatoresti competente.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie 1si are reclamantul domiciliul sau resedinta.

Sectiunea VIII -Acorduri colective. Comisia paritara
Art. 70. Primarul comunei Cotmeana poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu
Sindicatul Liber al Salariatilor din Primaria Cotmeana afiliat la SNFP care sa cuprindd numai masuri
referitoare la:
constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca;
sanatatea si securitatea in munca;
acordarea unor premii sau sume;
programul zilnic de lucru;
perfectionarea profesionald;
alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale.

VVVVVY

Art. 71. Comisia paritara este constituita ca si cea de disciplind si participa la stabilirea

conditiilor de munca, sdndtate si securitatea muncii si formuleaza propuneri care privesc:

» participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a acordurilor cu sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici;
participarea la masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;
urmarirea in permanenta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si autoritatile publice;
intocmirea de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in conditiile
legii.

YV V

CAPITOLUL VII - INDATORIRI GENERALE

Art. 72. In desfasurarea activitatii angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului le
revin urmatoarele indatoriri generale:

» realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen, a lucrarilor repartizate de
conducerea consiliului local sau solicitate de catre institutii, agenti economici sau persoane
fizice, astfel incat sa sporeasca increderea in institutia primariei si a consiliului local si a celor ce
0 reprezinta;
abtinerea de la exprimarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;
conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea primariei;
pastrarea de serviciu, in conditiile legii;
pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau la cunostinta in exercitarea
functiei;

YV VYV
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» interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

» interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa
intervina pentru solutionarea acestora;

» la numirea, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul cadrul aparatului
de specialitate al primarului sunt obligati sa prezinte declaratia de avere sau de interese, conform
legislatiei in vigoare;

» perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

» respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici, ale Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice
locale;

» indeplinirea obiectivelor generale ale Primarului Comunei si ale Consiliului Local Cotmeana;

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 73. (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(2)Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sd concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in
afara acestuia.

(3) In temeiul Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice,
institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incdlcari ale legii, toti salariatii au dreptul la
protectia avertizarii in interes public.

(4) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana prezinta
anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

(5) Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de cate ori intervin modificari; obligativitatea actualizarii
revine fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostinta persoanei responsabile cu Resursele
Umane modificarile intervenite.

(6) Compartimentele din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local, au obligatia de a
respecta si indeplini, pe langa atributiile ce decurg din prezentul regulament si alte atributii si sarcini
atribuite de Primarul Comunei Cotmeana

(7) Compartimentele aparatului aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cotmeana sunt
obligate sd coopereze in vederea Intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 74. In termen de 10 zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari primarul si secretarul
vor intocmi fisele postului pentru salariatii a caror atributii se modifica.

Art. 75. (1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile
postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fisele posturilor se aproba de catre primar, viceprimar si secretar, in functie de delegarea
competentelor la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functie de
dispozitiile legale intervenite ulterior.

Art. 76. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile OUG nr.57/2019
peivind Codul administrativ.
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Art. 77. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine raspunderea administrativa sau civila.

Art. 78. Prin grija secretarului comunei, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu al Primarului comunei va fi insusit de catre fiecare salariat sub luare de semnatura, tabelele
nominale se vor preda la persoana responsabila cu resursele umane.

Art. 79. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificd prin hotdrare a
consiliului local.

Art. 80. Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera
modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL

GAMANUS MARIN GHINEA IONELA- LILTANA
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