ROMANIA

PRIMARUL COMUNEI TRIFESTI
JUDETUL IASI

Tel/fax : 0232-298033 cod postal 707520

HOTARAREA NR. 49 din 27.06.2025
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE Sl
FUNCTIONARE (ROF) AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TRIFESTI, JUDETUL IAS1

Consiliul Local al comunei Trifesti, judetul Lasi, intrunit in sedinta ordinari din data de
27.06.2025,

Analizand :
- Referatul de aprobare al primarulol comunet Trofesty, judetul fasi nr. 3857717062023
- Raportul compartimentului de specialitate nr. 3856517062025

Avizul comisitlor de specialitate;

Aviind in vedere prevederile:

. Legii nr, 332003 privind Codul muncii, republicatd ¢u modificlrile si completirile
ulteroare;

- Legit nr. 312006 Legea securitditii 31 sandtdiin in muncd. cu modificarile 51 completirile
ulterioare;

- Legii nr. 37172004 privind protectia personalului din autorititile publice, instituttile publice
ei din alte unitii care semnaleazd Tnedledin ale legii ;

- Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice., cu modificirile
si completirile ulterioare;

- Legii nr. 1612003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice 51 in mediul de afaceri, prevenirea 5i sanclionarea corup§iei,
cu modificdrile si completirile ulterioare ;

- Legii nr. 54472000 privind liberul acces la informatiile de interes public. eu modificarile i
completirile ulterioare:

- Lesii ne. 5272003 privind transparenta decizionald in adminstrapin publich  locald,
republicati:

- Hotararii Guvernului Romamer ne. 1723/ 2004, privind aprobarea Programului de¢ masun
peniru combaterea democratiel in activitatea de relatii cu publicul ;

- H.G nr. 14252006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevedertlor Legii
securitdfin st sAndtdfii in muncd nr. 3192006, cu modificinle $1 completdrile ulterioarse:

- Ordinului or, 7122005 ministrului administratiei si internelor pentru aprobarea Dispozitiilor
penerale privind instruirea salariatilor v domeniul situatiibor de wrgentd, cu modiliclrile si
completiirile ulterioans

- O.LLG. nr, 3772009 privind Codul administrativ. cu modificarile si completirile ulterioare.

in temeiul art. 129 alin. (2) Ht b7 2% coroborat ¢u art. 139 alin. (31 it €™ din QUG nr.
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3702019 privind Codul administrativ, cu moditicirile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.l. Se aprobd regulamentul de organizare si functionare (ROF) al aparatului de specialitare
al Primarului Comunei Trifesti, Judepul lasi. conform Anexei nr. 1, ce face parme intesrantd din

prezenta hotirdre,

Art.2, Se mandateaza primaru] comunei Trifesti, judetul lasi, domnul dr. Paul Micolae

IVANUCA, pentru a duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art3. Prezenta hotdrire se va comunica prin grija secretarului general al comunei Trifesti,

jud, lasi, d-nului primar dr. Paul Nicolae IVANUCA. compartimentelor de specialitate, Institugie

Prefectului Judetului [asi i se va publica la sediul instiufiei si pe pagina de internet a Primdriei

Tritesti eticheta “Moenitorul Oficial Local”™, sectiune-"Hotdrdrile Autoritatii Deliberative”,

NR. 49
Datd azi. 27.06.2025

Presedinte de sedingi. — Contrasemneazd pentru legalitate.
Consilier, i+ "_l A,

MITITELL w'ﬁ.su_gr'.'."j" - =5 g

|'i|.. _|_':_ | 1

Adoptatd in sedinta publicd ordinerd din data de 27.06.2025. cu un numir de .gmluﬁ ~pentru”,

TR

N, Lbfiner™ si C_;j voturl Jdmpotriva”. exprimate de un numér de fﬁ:uﬂsiliuri lacali prezenti la

gedintd din numdrul total de 13 consilien in functie.

SECRETAR GENERAL,
Maria RADUC
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PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI |

LOCAL NR. 49/27.06.2025 i
Data Semndtura persoanei
Nr. ert. Operatiuni efectuate responsabile 53 efectucze
LL/LLIAN
- procedura
0 1 i 3

Adoptarea hotardirii nr. 49/27.06.2025 s-a | 27.06.2025
facut cu majoritate:

1 simpla ll
absoluti
calificati ) ,
2 Comunicarea clitre primar®2) | 27.06.2025
3 Comunicarea citre prefectul jhdetu!uiﬂj} 27.06.2025 |
4 Aducerea la cunostinga publici 4)+5) 27.06.2025
5 Comunicarea, numal in eazul celei cn 27.06.2025

caracter individual * 4)+5) o
Hotirirea devine obligatorie”6) sau 27.06.2025
produce efecte juridice”T), dupi caz
Extrase din Ordonanta d2 urgentd 8 Guvernuloi nr, 702019 privind Codul adminisirativ, cu
modificarile si completirile ulterioare:

“1) Art. 132 ulin, (1} .In exercitarea atributiilor cé ii revin, consiliul local adoped hotirdri,
u majoriate absolutd sau simpld. dupd caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. {13, hotaririle
fivind dobdndires sau instriiinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de
consiliul local cu majoritaten calificats definitd la art, 5 lit, dd), de doud treimi din numérul
congilierilor locali in funclie,”
AT) Art. 197 *1| n it LHotdrdnle consilinlui local se comunicd primarului,™
“3) A 197 alin (1), adaptat; Secretarul general al comunei comunicd hotardrile consiliului
local al comunei pleitmulm in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoprarii ...
~d) Art 197 alin. (49  Hotdrarile ... se adue la cunostinga publicd si se comunica, in
condifiile legii. prin gn’ja secretarelui general al comunei.”
") AL 195 alin, [ Comunicarea hotardrilor ., cu caracter individual elitre persoanele
chrora li se adreseazi se face in cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale ciitre pretect, -
“o) A 15E gling (1) Hotdedrile ... cu caracter normativ devin oblizatorii de la data
aducerii lor la cunostinga publica,”
STy At 15%alin (23 L Hotdrdrile ... cu caraeter individual produc efecte juridice de la data

comunicirii citre persoanele carora li se adreseaza. ™
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Anexa la HCL, Nr, 49 din 27.06.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUL DE
SPECIALITATLE AL PRIMARUILUL

PRIMARIA COMUNEI TRIFESTT, JUDETUL
TAST

Avizal

PRIMAR,
Dr. Paul Nicolae IVANUCA
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULLUI

2025
Capitolul |
1.1 Diaspoitil generale
Art. | Administrafia publicd din Comuna Trifesti, Judemul lasi se organizeazd si

functioneazd in temeiul principivlui swonomici locale, descentralizini serviciilor publice.
eligibilitagii autoritdfilor administeatiei publice locale, legalitdgii i consultirii cetifenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Primaria Comunei Trifesti. Judequl lagi este organizata si functioneaza poirivit prevederilor
QUG nr. 372009 privind Codul Administratiy al Romamei si subsecvent, conform Hotararilor
Consiliulut Local care reglementeaza acest domeniu,

Art, 2. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General 51 aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria Comunei Trifesti,
Judequl lasi. care duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului,
solutionind problemele curente ale colectivitfigii locate.

Sediul Priméniei Comunet Trifesti, Judeful Iasi este in sat Trifesti. comuna Trifesti, juderul
lasi,

i1 Viziunea entitati: Promarna Comunet Totesti, Judeful lasi, is1 propune sa devina
etalon al calitatii in administratie prin obtinerea i mentinerea unui sistem de elita in fumizares
serviciilor catre beneficiari, precum si depasirea asteptarilor acestora.

() hlisiunen Priméner este de a stimula 51 modemiza comuna, de a contribui la
bunastarea cetatenilor acesteia. de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a
rezolva problemele intr-o maniera legala, transparenta, echitabila, competenta si eficienta,

Misiunea noastra este preccupares catre rezolvanca nevioilor comunitatii asigurand servicii
publice eficiente s1 eficace. cal moi aproape de nevopile si asteptarile cetatenilor, protejand
interesele acestorn, contribuind la dezvoltarea condititlor de viata, cresteren nivelului de trai si
sigurania cetatenilor comunei.

(3} Obicctivele generale ale Primlrici Comunei Trifesti. Judeful lasi. stabilite si
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aprobate in conformitate cu previederile OSGG nr. 600/2018, sunt:

. Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate eroril, risipei, abuzului
sau frauded, prin cheltuirea fondurilor publice in condifii de eficientd. eficacitate si economicitate,
utilizind resurse umane specializate i printr-o monitorizare. tratare i eliminare permanenti a
riscurilor.

: Cregterea increderii si a gradului de satisfactie al cetdpenilor in serviciile publice
oferite de administratia locald, prin definirea clard a nevoilor cetatenilor si prin indeplinirea acestor
servicil intr-un raport calitate-preg accesibil populagied comune:.

. Aprobaréa solicitdrilor cetijenilor in privinia problemelor de interes local, prin
inifierea de proiecte de hotirdri, conform legii. care sa vind in sprijinul cresterii nivelului de traj al
locuitorilor,

. Asigurarea cregterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes
local, cu capital autohton. dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul specialistilor
cooptati de adminisiragia locala.

. Oterirea de condifii de viald awactivd pentru tineri prin crearea de citre
administratia locald a facilivigilor in privinga demardrii unor afaceri proprii, prin oferirea unor
conditii de viagh moderne, dar mai ales prin indrumarea scestora in privinga accesirii fondurilor
COmEmLEan:.,

. Cregterea eficienie in coordonarea si realizaren unitard a misurilor de prevenire,
protecpie g mterveniie operalivd pentru asigurarea protectiel populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culiurale 5i a factorilor de mediu in sitvagii de urgentd-calamitdyi naturale- inclusiv
refacerea’ reabilitarea zonelor afectate.

Ar, 3 (1) Primarul indeplineste o funciic de autoritate publici. coordoneaza si conduce
aparatul de specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57720190
privind Codul Administrativ al Romaniei si exercita functia de ordonator principal de credite.

(2 Primnarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

aj atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditile legii;
b atributi referitoare [a relatia cu consiliul local:
) atributii referitoare la bugem) local,

d} atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
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e} alte atributii stabilite prin lege.

{30 In exercitares atributiilor sale. Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunestinta publica sau dupa ce au fos
comunicate persoanclor interesate.

(£ Primarul poate delega atributiile ce it sunt conferite de lege si alte acte normative
Vicepnmarulus, Secretarului General al comunei Trifesti. conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

At 4 (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
irt situatiile prevazute de lege. Primanul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului,
conform prevederilor QUG ar. 57/2019 privind Codul Administrativ,

{2) Pe durata exercitarii mandawlui, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a benefica de indemnizatia aferenta acestui statut,

Art 5. In relatiile dintre Consiliul Local al comunet Trifesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Trifesti, ca auloritate excentiva, nu exista raportur de subordonare. Primarul
reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice,
cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art 6. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate mirelara pot fi delegate de catre
Primar, Viceprimarnului, Sccretanului General al comunei Trifesti, sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 7. Secretarul general al comunei Trifest, este functionar public de conducere, cu swudil
superioare. fiind numit in conformitate cu prevederile legislaiei privind functin publicd si
Functionarii publici. Secretaryl general rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate 5i de buna desfasurare a activitdtilor si‘sau indeplinirea atributiilor stabilite conform
legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Trifesti,

Art. 8. {1} Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama s statu| de funcfil. aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale previizute in Constitugie, legi. ordonante. hotirin ale
CGuvernului, ordine ale conducatorilor administrafici publice centrale, hotirdr ale Consiliului

Local al comunet Tritesti g dispozitii ale Primarului $i este aledwit din funciionari publici si
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personal contractual.

(2} Aparatul de specialitate al primarului comunei Trifesti functioneaza in temeiul QUG
nr, ST2019 privind Codul Administrativ al Romanier, in organizarea acestuia urmarindu-se
renlizarea conditiilor de operativitate ai eficienta.

Structura organizatoricd a Primariei comune: Trifesti cuprinde mai multe compartimente.

Compantimentul esie o structurii clreia ii sunt date in competentd un numdr restins de
activitdyi care nu presupun coordonares unui sel.

Art. 9. Pentru indeplinirea  aributiilor stabilite. compartimentele de  specialitate
colaboreazd cu serviciile deconcentrate ale ministerelor 5i celorlalte organe centrale organizate la
nivel judejean.

In problemele de specialitate. compartimentele funciionale din componenta aparatului de
specialitate al Primsarului comunei Trifesti intocmese rapoarte de specialitate, profecte de hotirir
i dispozifii pe care le prezinta Primarului, Viceprimarului sau Secretarului General care le
coordoneazd activitatea. in vederea avizirii 51 propunerii spre aprobare Consiliului Local sau
Promarlui comunen cu viza de legalitate a Secretarulun General.

Compartimentele funciionale rdspund in faga Primarului de aplicarea prevederilor
Hotardrilor Consiliului Local 51 Dispozigiile Pomarului comuner Trifesti.

Primarul conduce serviciile publice locale. Infiingate prin Hotdrdri ale Consiliului Local,
Mumirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit prevederifor legale $1 criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propuneres Primarului, in condifiile legii. Numirea se face prin Dispozifia Primarului.

Actele care s eliberenzd de ciitre Primairia comunei Teitesti vor fi semnate. de reguli, de
citre Primar sau Viceprimar, in limita delegfirii atribupiilor stabilite de citre Primar. Secretorul
Cieneral, precum si de ciitre personalul din structurile funcfionale in cadeul cirora au [ost intoemite.

}.2 Structura organizatonica s1principalele tipun de relain

Art. 10. Structura organizatorich a Primdriei comunei Trifesti esie in conformitate cu QUG
nr. 272009 povind Codul Admomistrativ al Romoniei st organigrama aprobatd prin hotirare a
consilinlui lecal.

At 1L in cadeul structurii organizatorice, se stabilese relatii de aworitate (jerarhice,

funcyionale). de cooperare. de reprezentare, de control,
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Art. 12. Relatiile de autoritate ierarhics presupun;

a) subordonarea viceprimarului §i a seeretarului general al comunei fagi de primar;

b subordonarea personalului de exccutic faga de sefii ierarhici superiori, dupd caz,
fagd de primar, viceprimar, sau faga de secretarul general. in limitele competenielor stabilite de
legislatia in vigoare. de dispozitiile primarului 5 de structum organizatorica,

Art. 15, Relatiile de autoritate functionald se stabilese intre compartimentele functionale
din aparaul de specialitate al Primarului comunei Trifesti, intre acesten 1 institutiile publice din
subordinea censiliului local. in conformitate cu atribugiile specifice fieciruia, cu obiectul lor de
activitate sau competeniele lor legale si in limitele prevedenlor legale.

Art. 14 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul
de specialitate al Pomarului comunei Trifesti,

Art. 15, Relaiile de colaborare exist gi imre compartimentele Functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunel cu compartimentele similare sle celorlalie structuri ale
administratiei publice centrale si locale, asociagii 5i fundatii, etc. din jard 5i strdinfiate.

Art, 16, (1} Relatiile de reprezentare in refatiile cu celelalte structuri ale administratie
centrale sau locale, ONG-uri din (ard §i striinitate se realizeaz de primar, viceprimar. secretar
general sau salariafii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului 51 serviciile
publice de interes local. in limitele legislagiei in vigoare §i a mandstului acordat de primar prin
dispozitie,

(2) Salariahii cave represintd comuna Trifesti sau primaria in cadrul wnor organizatii
internationale. institutii de invalimant. conferine. seminarii si alte aetivitdti cu caracter
internagional au obligatia sa promoveze o imagine favorabili bl si comunet Trifesti,

Art. 17, Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar
1 secretar pe de o pane. si personalul de executie din cadrul compartimentelor primariei pe de alts
parte, conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului precum s personalulul salariat
din imstitutile publice din subsadines consilivlui lecal,

Art. 1B, Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in
exercitarea atribuiilor acestuia. conform legislatiei in vigoare

Ar. 19 In cadrul numérului wial de posturi aprobate prin hotdrdre a consilivlui local,

periru buna funcfionare a primariei, primarul propunc numirul de posturi pentru compartimentele




ROMANIA
PRIMARUL COMUNEI TRIFESTI

JUDETUL 1ASI
Talffax : 0232-298033 cod postal 707520

din structura organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante previizute in statul de
functiuni. conform legislagiel in vigoare, precum $i constituirea de compartimente in functie de
meCesiLaL.

Art. 20, Viceprimarul este subordonat primarului si igi exercitd atributiile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit legislaticl in vigoare,

Art. 21, Secretarul general al comunei indeplineste atributiile in conditiile legii.

Art. 22 (1) Secretarul general al comunet indeplineste, in conditiile legii.
urmitoarele atributii:

a) avizeazh proieciele de hotiiriri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarulu, hotirarile consiliului local:

b) participd la sedinjele consiliului local;

) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
§1 primar. precum §i intre acestia si prefec:

d) eoordoneazi orzanizarea arhivei si evidenta statistica a hotiririlor consiliului local
si a dispozitiilor primarului,

el asigurd transparenia $i comunicarea citre autoritdtile, institfiile publice si
persoancle interesate a actelor previizute la lit. a):

£ asigurdl procedurile de convocare a consilivlui local si efectuarea lucririlor de
secretarial, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului local,
st redaciarea hotdrarilor consiliului local:

i) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consilivlui local $i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr, 262000 cy
privire la asociajii gi fundatii, aprobati cu modificand si completdni prin Legea nr, 246/72005. cu
moditicanle si completdrile ultenioare, actul constitutiv 5 statutul asociagilor de dezvaliare
intercomunitard din care face pante unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

] poate propune primarulul, inserieres unor probleme in proieciul ordini de 2 a
sedinfelor ordinare ale consilivlo local.

i} efectuenzdi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consilivlui local,

a consilierilor locali;
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K} numard voturike 5i consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezintd presedintelui
de sedingd, sou, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

[ informeaza presedintele de sedingd, sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritates necesare pentru adoptarea fiecarei hoddrdri a consiliului
loscal,

m}  asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor. semnarea
si stampilarea acestora:

fn} urmdregle ca la deliberarea i adoptarea unor hotardri ale consiliului local 3 nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art, 228 alin, (2): informeazs presedintele
de sedinid. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face
cunescute sanctiunile previzute de lege in asemenes cazuri:

o} certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ- teritoriale;

Pl alte atribugii previzute de lege sau insdrcindei date prin acte administrative de
consilivl local, de primar,

Ar. 25 Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Trifesti sunt urmatoarele:

a) supremnatia Constituticl si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tani;

b} priomitatea interesului public, in exercitarea functiei detinute:;

ch asigurarea egalitoti de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si ifstitutilor
publice, principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite categorii de functii au indatoriren
de & aplica scelasi regim juridic in situatii identice sau similar:

dy profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite catesorii
de funcni au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, compelenta,
ehicienta, coreetitudine si constiinciozitate;

e) impartialitaten si independenta, principiu conform caruia personnele care LI
diferite categori de functi sunt obligate sa aiba o atitudine ohisctiva, neutra fata de orice intcres,
altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute:

§] integritatea morala, principiv conform caruia persoanelor care ocupa diferite
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categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa aceepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altie, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta functie:

£ libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunclor moravuri:

hi cinstea si corcctitudines, principin conform carvia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functil, ocupantii acestora trebuic sa fie de buna-credinta:

] deschiderea si transparenta, principiu conform earuia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor

il responsabilitatea s raspunderea, principiu potrivil caruia persoanele care tcupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de

serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Capitolul 2

Atributiile personalului numit/incadrar pe functii publice de conducere — daca este cazul

Art. 24 (I} Persoanele cu functii de conducere coordencaza intreaga structura
organizatorica si functionala a structurii conduse, definese functiile, colaborrile, intrarile si
iesirile specific sub coordonarea primanalui, conform prezentului Reculament, exercita atributii de
conducere — coordonare conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului

{2)  Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3)  Sefii de sructuri au obligatia de 8 transmite personalului din subordine sarcini de
serviciu clore, cuantificabile. realizabile, in legatura cu scopul principal al postlui si cu
respeciarea legislatied in vigoare si in timp util realizarii.

{4 Au obligatia de o intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentiu structers
condusa, or de cate ori acest lucru le este solicitat de catre conducere.

3y Audrepiul de a verifica activitatea subaltemilor in orice moment al programulu de
fecru, de a solicita subaltemilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurata si de a
propune masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii.

(&) Au obligatia tormulari de obiective clane, precise si cuamificabile pentru fiecare
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suboedonat, tar in baza acestora au obligatia de a intoemi si actualiza fisele de post; anual, in
perioadele swubilite prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile ohicctive,
suspendari, incetari ale rapoartelor de munca'serviciu au  obligatia realizarii evaluarii
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine,

Art. 25, Personalul numit/ineadrat in functii publice de conducere are abligatia sa
intcmeasca rapoartele de specialitate pentry fundameniares legalitatii si oportunitatii proiceielor
de hotarari ale Consiliului Local &l comuner Trifesti si sa duca la indeplinire hotararile adoptate de
acestea in limitele de competenta.

Art. 26, Personalul numivincadeat in functii publice de conducere aproba metodele,
tehnicile, programele si actiunile compartimentelor din subordine stabilind totodata atribwutii,
sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care dispune.

Art. 27, Personalul numit'incadrat in functii publice de conducere are atributia de a
organiza datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structarilor conduse 51 in afara lor.

Art. 28. Personalul numit'incadrat in functii de conducere face propuneri si participa la
concursunle organizate petru ocupanea posturilor vacante din subordine.

Ant. 2%, Personalul aymit‘incadral in functii publice de conducere are obligatia de a
madifica, completa dupa caz. in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, awibutii exprese in lisele de post poleivil strucluni pe care o
coordoneaza,

Art, 3. Personalul numit/ineadrat in functii de conducere va evalua personalul din
subordine in scopul perfectionarii activitatii profesionale, luand masuri operative sau facand
propunert conducerii. conform competentelor, Se va asigura cuncasterea si aplicarea actelor
normative de referinta in administratia publica locala.

Art, 31 Personalul numitincadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuiehlor pentru anul urmator, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitstii structurii
pe care 0 conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al comuned Trifest, transmitand
sceste informatii compartimentului financiar,

Deasemenea, persoancle aflate in functii de conducere au obligatia sa transmita in
termenele stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentra anul  urmator

Compartimentului achizitii publice pentru intoemirea Planului Anual de Achiziti Publice.
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Art. 32 Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sa solutioneze in
termenul legal i in limita competentelor ce i1 revin prin prezentul Regulament de Organizare si
Funclionare si alte sarcini, care an legatura cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor
conducerii institutiel

Art. 33, Personalul numit‘incadrat in functii de conducere raspunde legel si administrativ,
de la caz la caz pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de

la etica 51 deontologia profesionala.

Capirplul 3

Sisternul de control intern managerial

Art. 34, Conwrolul intern managenial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Acesta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 35. Sistemul de control intern managerial (SCIM) al Primariei comunei Trilesti
reprezinta ansamblul de masuri, metode &1 procedun, intreprinse la nivelul fecarei structuri din
cadrul institutiel, in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 36, Obicctivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
ale comunei Trifesti, suni:

(1 Principalele obiectivele generale sunt:

cregteren calithfii serviciilor prestate de autorititile adminisirajiei publice locale
citre celdleni:

. imbundtatirea standardului de viatd al locuitorilor, cresterea siguranjei cetdjeanului
pe stradd §i acasd. precum si a elevilor in unitdjile de invalamaént;

- transparenta procesului decizional, implicarea cetitenilor in procesul de luare a
decizilor privind luerdrile magore de investifii:

- atragerea de fonduri externe nerambursabile pentru efectuares de lucrir de

vvestitii in comuna Trifesti:
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- cresterea si dezvoltarea serviciilor de sanatate si sccuritate in munca.

(2} Principalele Obiectivele specifice sunt:

- stabilirea permanenta in proportic de 100% a strategiilor si politicilor Primariei
urmdrind ca acestea <i fe indeplinite Intr-0 manierd in care =3 permitd atingerea obicclivelor
stabilite pentru periceds mandatului;

2 realizarea in proportic de 100% a activitatilor legate de buna [unctionare 2
Primariei;

. apararea permanenta $i in proportic de 100% a drepturilor fundamentale ale
persoanei, @ proprietatii private si publice, prevenires si descoperirea infractiunilor;

- mdeplinivea permanenta a wturor atributiiler prevazute in codul Administrativ
conform QUG 57/2019;

. intecmarea si aprobarea bugetului de venituri & cheltuieli pentra anul urmatoer in
termen de 120 de zile de la inchiderca exercitinlui financiar pentru anul anterior si executia
bugetului de venitun si chelieli aprobat pentru anul wrmator;

- organizarea si conducerea contabilitatii cu respectarea 100% a legislatiei aplicabile,
mvand in vedere protejarea impotriva pierderilor si risipei fondurilor publice si a bunurilor din
patrimonial;

- cresterea veniturilor proprii ale bugetului local prin impunerea, cu respectarea
prevederilor legale, a tuturor contribuabililor persoane fizice i persoane juridice care detin in
proprietate bunurl impozabile;

- organizeaza in mod corect si eficace corespondenta pe tot parcusul desfasurarii
BELVItATIiL

- orgamizeaza i mod corect si eficace activitatea pe tot parcusul anului;

- urmirirea permanenta a modului de organizare a activitdfii de administrare si
gestionare a resurselor umane.

Art. 37, Implementarea si mentineres Sistemului de Control Intern Managerial:

{1} Imfreags activitate a compartimentelor din structura aparatulu de specialitate al
Primarulul comunel Trifesti se organizeaza si se desfasoarn cu respeclarea wiuror masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial

5L a impleamentari Standardelor de Control Intern Managerial conform OSGG 600/2018,
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12} Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Inter Managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cad in sarcing tuturor implementarea si respectarea
acesiuii.

Arw 38, Procedurile operationale:

{1y Toate activitatile din structunile Aparatului de Specialitate al Primarului comune
Trifesti s¢ organizeaza, sc normeazs, se desfasoars, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentr fiecare operatiune, activitate, tp de
documente prelucrate sau care se elibercaza de autoritate, in baza modelului stabilis prin dispozitia
primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de Control Intern Managerial,

(2} Procedurtle operationale pentru fiecare activitae specifice se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se sctualizeaza permanent in functie
de medificarile imervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Repulament.

Art. 3%, Procedurile de lucru generale - operationale sau de sistem — stabilese modalitates
prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in
vederea aduceni |z indeplinire a unor anumite sarcini, Procedurile de sistem stabilese reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre ot personalul angdjal pentru & asigura
implementarea si respectarea prevederilor Sistemului de Control Tntermn Managenal pentru buna
functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului  comtune Trifesti, 1ar procedurile
operationale se intoemese pentru flecare activitate procedurala si descriu pas cu pas modul de luery

pentru ducerea la bun sfarsit a activitatii si pentru o buna tasabilitate 2 informatiilor.

Captiolul 4

Structura organizatorica a Aparatului de specialitate a Primarului comune Tr festi

Art. dd) (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din
QUG nr 572019 privind Codul Administrativ. Primarul beneficinza de un aparat de specialitate
pe care il conduce.

(2} Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Trifesti este
aprobata si reprezentata de documentele organizatorice, trzaniorama si stat de functii, aprobate de

caire Consiliul Local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale,
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raportal la specificul local, ori de cate ori este nevioie,

Art. 41, Aparatsl de Specialitate ol Primarului este structurat pe compartimente
functionale, prevazute cu functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice
pe care le indeplinese.

Art, 42, Aparatul de Specialitate al Primarului comune: Trifesti functioneaza in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 43, Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreaza ey
institutiile publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, cat
51 terttonal.

Ar, 44, In problemele de specialitate, compartimentele [unctionale din componenta
Aparatului de Specialitate al Primarclui intocmese rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari i
dispozitii pe care le prezima Primarului comunet Trifesti si Secretaralui General al UAT, in
vederea emiterii sau adoptarii de acte administrative.

Art. 45, Compartimentele functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile
Dispozititlor prin care au [ost nominalizate ca responsabile cu ducerea |3 indeplinire, sau a
hotararilor care vizeaze domeniul lor de activitate si cad in sarcina Primarului pentru duceres |a
indeplinire, prin intermediul aparatului de specialitate.

Art. 46, Documentele care suni solicitate de consilierii locali in vederea informaril, vor i
puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice
interesate de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decar cele
care se publica din oficiu, aceasta devine posibila numai in baza unei solicitari serise care le-g fost
repartizata st i concordanta cu prevederle Legii nr. 544/2000, priviml liberul acees la informatiile
de interes public cu modificarile si completarile ulterioare.

Arl. 47. Prnn atnbutiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, Aparatul de Specialitate al Primarului comunei Trifesti indeplineste, in principal,
urmatoarele functi:

al de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor
de actiune sectoriala si a protectelor prioritare;

bi de coordonere a serviciilor publice pentru punerea in aplicarea a strategiei de
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dezvoltare locala;

<) de wdministrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

di de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale,
precum stcu societaiea civila;

) de executre, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si
disporitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitonzare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliulei Local
a1 dispozitiilor Primanului.

Art. 48, Structura organizatorica 4 Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Trifesti
gg compune din compartimente,

Arl. 4%, Compartimentul cste un mediu organizatoric de baza caruia il sunt date in
cOmpelenta un numar restrans de activitati care nu presupun coordonared unui sef,

Art. 3. Actele care se elibercaza de catre Primaria comunei Trifesti vor fi semnate, de
regula, de catre Pnmarul comunei Trifesti sau de Viceprimar, si de Secretarul General al comunei,
in limita delegarit atribetilor stabilite de catre Primarul comunei Trifesti. de caire salariatul de
executie care & intocmit actul.

Art. 31, Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
st Seeretarul General al comunei, pe de o parte. si structurile compartimentelor pe de alta parte,
conform organigramei.

Art, 51 Pentru punerea in aplicare a atributiilor, Primanul comunei Trifesti beneficiazi de
un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatoares structurd Organizeonca:

I PEIMAR

l.l.  WVICEPRIMAR

.2, SECRETAR GENERAL

1.3, COMPARTIMENTUL FINAMNCIAR

L4, COMPARTIMENTUL REG. AGRICOL/CADASTRU
1.5. COMPARTIMENTUL JURIDIC

1.6, COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE

1.7. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

1.8, COMPARTIMENTUL REGISTRATURA
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1.9.

10
111,
[ 3
L.13

.04

[.15,
[ 16,

Capitolul 5

COMPARTIMENTUL URBANISM
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
COMPARTIMENTUL CULTURA
COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL CAB, PRIMAR
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
COMPARTIMENTUL SITUATIH DE URGENTA

Amributiile substructurilor organizatorice din Aparatul de Specialitate
COMPARTIMENTUL FINANCIAR

Art. 33, ﬂl'gﬂl'liﬁlrca procesuala

Principalele procese care se desfisoard in cadrul compartimentului sunt; centralizarea
datclor privind bugetul local, urmdrirea intoemirii bugetului pe programe i verificarea
concordanfei acestuia cu bugetul in formd clasicl, supunerea aprobdrii Consiliuvlui Local, a

contului de executie anual al bugetului local, si wmarirea zilnicd a deruliisii contului de executie a

bugetului local.

Chrganizarea structurald

Compartimentul este compus din 5 posturi, dupd cum urmenzi:

- | inspector

- | referent impozile siaxe {casier)

- | inspector impozite 51 taxe (operator rol}

- 2 referent { vacante),

Compartimentul financiar are urmétoarele atributii:

- Adributii specifice activitatii de Buget Contabilitate:

1. OIOaniZeaza s asigurd urmarirea executiel bugetare pentru toate activitatile
tinamate din bugetul local, precum si pentru-activitatile finante din surse extrabugetare;

.. intocmeste proiectul bugetulul de venitan si cheltuieli al comunei Trifesti:

3. intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local;
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4. urmareste executia bugetului de vemitun si cheltuieli:

= intocmeste Raportul Primarului privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
al comunei Trifesti

6. centralizenza propunerile de virei de credite de la institutiile finantate din bugetul
local, le analizeaza si. daca nu contravin dispozitiilor legale, infocmeste referate de specialitate

privind aprobarea acestor virari de eredite ordonatorului principal;

7 efectucaza controlul financiar preventiv;
B. analizeaza solicitarile de subventii care ¢ acorda din bugewl local;
Q. trimestrial, primeste darile de scama contabile de la institutiile care sunt Fnantate

din bugetul local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasini de
credite, deca sunt completate contorm instructiunilor Ministerului Finantelor. asizura ceniralizares
acestora si intocmirea darii de seama proprii si a anexelor care fac parte integranta din bilantul
conlabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generala a Finantelor
Publice, impreuna cu referatul explicativ asupra bilantului contabil;

10, asigura conditiile pentru bune fupctionare a institutiilor de sub autonitatea Primarie
pe care le finanteaza, total sau partial — invatamint, sanatate, asistenta sociala. cultura;

I, asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locur de
lolosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si @ materialelor pe gestiuni si
pe felurt de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimonialui unitatii, a migloacelor banesti, a
decontarilor inteme cu tertii debitori, cu tertii creditori: inregistrarea fondurilor, a cheltielilor, a
veniturilor altor operatii economice;

§.5 conduce evidenta contabila la activitatile bugetare si autofinantate;

13, cfociucaza operatille de punctaj intre informatiile inregistrate in contabiliratea
sintetica g informatiile inregistrate in contabilitates analitica;

|4, organizesza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a fumizonlor unitatii, in
asa fel Incil sa s¢ cunpasca in permanenta situatia reala a acestora:

13, organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in
conformitate cu listele de investitin anexe la bugetul de venituri si chelmieli;

16, efectuenza anahza contabila o operatiibor economice si [nanciare pe baza

documentelor justificative, stabileste natra operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze in
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contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si tine evidenta sintetica si
analitica a acestora;

7. intocmeste si verifica lunar fisele bugelare pe activitati bugetare si autolinantate.
pe capitole. antieale i alineate:

18, intocmeste si verifica lunar balanie de verificare, sintetice si analitice, pe fecare
activitate;

19, intocmeste i verifica lunar fisele de cont sintetice st analitice;

0. werifica si puncteaza lunar veniturile si chelwielile bugetului local cu contul de
executie din treworerie;

21, werifica st efectueaza inchiderca lunara pe fiecare activitate;

22, opereaza in registrul de venituri “debite — incasan™ borderourile de debite si scaderi,
cererile de restituire din venituri, borderourile de incasari, intocmeste rimestrial contul de debite-
incasari, acte pe care le depune in termenele fixate la D.GF.P.C.FS,;

23, organizeaza pregatirca st desfasurarea lucrarilor de inventariere, efectucaza
valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperares pagubelor constatate, dupa caz;

24, Inregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont:

25, participa la efecluarea inventarierii si a administrarii bunurilor apartinind comunet;

26, intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii credirelor bugetare:

27. i concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defaloate
st transterurt din bugetul de stat (pentnu investitii, acoperirea diferentelor de tarif la energia termica
furnizata populatici. fonduri speciale) pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor
Publice si Controlului Financiar de Stat;

28, asigura onorarea |a timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti
st a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii:

9. asigura documentele s sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul
propriu ininteres de serviciu, in tara si strainatate;

0. pe baza bugetului aprobat, intocmeste cereren deschiderii de credite si dispozitii
hugetare pentiu repartizarca creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugeul local:

3. wmareste aplicarea hotaririlor Consiliului local Trifesti, a dispozitiilor Primarului

st a celoralte acte normative in domeniul economico-fnanciar,
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3 partecipa la licitatii, selectit de oferta, nepociden 1 incheie contracte economice
impreuna cu ceilalt factori de raspundere,

33, realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea ynor activni si luerari publice, unmarind respectarea formelor
legale pentiu fiindamentare, coniractane, garaniace si rambursare a acestora,

34, organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmatoarels activni:

. contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel

incit sa se raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloscelor fixe,

. contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar,

’ contabilitatea mijloacelor banesti,

. contabilitetea deconturilor,

. contahilitatea cheltuielilor conform clasificatiel bugetare

35 intocmeste situatil lunare privind salariile si alte drepturi legale si orzanizeaza
electuarea platilor reprezentnd drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului. precum si orce alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele Primariel si vizate de cet in drept;

36.  intoemeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozinel pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutarului de somaj. contributia de asigurari sociale si conributia de asigurari de sanatare;

T, intocmeste dispozitii de plata catre Casierie, in vederes acordarit de avansuri si a
dispozitiilor de incasare catre Casieric In vederca achitarli de ¢atre angajat a avansurilor
necomsumate, i debitelor datorate, a penalitatilor la deconturi:

38, verifica incadrarea tutwror platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta

39, orgenizedza evidenta creditelor bugetare aprobate. evidenta angajamentelor
bugetare si determina creditele disponibile pentru a fi angajate;

), organizeaza evidenta angajamentelor legale,

41. pe baza bugetului aprobal, intocmeste cereren deschiderii de credite si dispozitii
bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

42, Participarea ta actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
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inventar si a mijloacelor binesti ori de cite ori este nevoie.

43 Raspunde de inregistrarea in evidemta comtabild o rezultatelor  inventarierii
mijloacelor material si banesti aflate in patrimoniu

44, Intoemeste notele justificative privindd solicitarea de sume delaleate din TVA de la
bugetul de stat pentru protectie sociald, salarii inviitimant, program cornul si laptele, solicitare de
sume pentru echilibrare.

45, Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazf

46,  indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotardn ale Consiliului local sau
Digpozitii ale Promarului

Awibutii specifice activitatii de Taxe i Impozite:

l. intocmeste 51 verifica pozititle fiscale pentru care intocmeste cerlificate fiscale

. aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. ne. 392003 si inlocmeste
documentatia corespunzatonres

& organizeaza, indruma 51 controleaza actiunen de constalare s stabilire & impozitelor
si taxelor de la persoane fizice, precum si cele de la perscane juridice, care se fac venit la bugetul
local;

4, constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirect datorate
de persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici. persoane juridice,
care se fac venit la bugetul local;

J: face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxclor locale, a taxelor
speciale si o altor obligatii fiscale, in temeiunl legii:

0. intocmeste borderourile de debite si scadent pentru toate impozitele st taxele de
debit datorate de persoane lizice si jundice;

T verilica apentil economicy, persoanele juridice asuprn determinari materiei
impozabile, precum si asupra caleululul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

& urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratitlor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

9. pestioneaza toale documentele referitoare la impunerea fiecanu contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

LI verifica, periodic, persoanele fzice st juridice aflate in evidentele fiscale posesoare
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de bunun impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
Intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale Tuind masuri pentru incasarea
diferentelor stubilite. sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor
impognhile;

Il wverifica fecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale. a
matenei impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

12, desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

13, tine evidenta tuturor persoanclor junidice supuse impozitelor si taxelor locale pe
fiecare categorie de impozit in parte;

14, aplica sanctiuni prevazule in actele normative tturor persoanelor fizice si juridice
care incalea legea fiscala si ja wate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
consiatale;

I5.  identifica, impune si sanctioneaza persoancle [izice ce desfasoara activitati
clandestine, informeaza Primarul asupra cauzelor care gencrcaza evaziunea fiscaln propundingd
masurile necesare pentru inlaturares scesteia:

16, tne evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de oreanele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei
tiscale a1 informeaza operativ Primarul asupra problemelor deosebite, luind sau propundnd
masurile ce se impun;

7. ssigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxcle locale;

I8, pune in exccutare toate impozitele si taxele ce se fae venit la bugetul local prin
emiteren si inaintarea borderourilor de debite, asiguwifind toodata inméanarea instiintarilor de plata
catre contribuabils:

1%, verifica modul Tn care agentii economici, persoanele juridice tin evidenta,
caleuleaza si vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si
taxe:

2, la solicitarea serisa a contribuahililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta Primarului
referate cu propuncri de amdnari. esalonari, reduceri, scutini, restituiri de impozite si taxe si
majorari de intiirziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

2l deslasours activitatea de control fiscal la persoane juridice si intocmeste procese-
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verbale cu rezultatele constatanilor;

21, efectueaza analize si intoemeste informari in legatura cu verificarca, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare & impunere, masurile luate pentru nerespectarca legislatiel fiscale, cauzele core
genercard fenomenele de evariune fiscala si luarca de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe;

13, centralizeaza toate datele statistice privind activitatea compartimentului, pe baza
carora intocmeste si ransmite informarile si rapontarile periodice la termenele siabilite prin acre
normative;

24, asmigurn eplicares unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local;

23 asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicanii legislatiei
in domeniul intregului aparat din ¢adrul compartimentului;

26, inteciteste situatii statistice si darile de seama anuale cu privire la rezultatele
nnpunerii pe care le comunica la termenele stabilite:

7. organizeaza si indruma activitatea de urmarire, incasare la timp, varsarea la buget
a veniturilor tiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo
ude este cazul, majorari de Tntérziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin
intocmires formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a
altor varsaminte ohligatoni bugetului local;

IR, Organizeacs, execula si verifica activitatea de wrmarire silita 8 bunurilor s
veniturilor persoanclor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate In termen si a
creantelor banesti constatate prin titlri executorii ce intra in competenta organelor fiscale:

4. werifica respectarea conditiilor de initiere a poprivilor pe veniturile realizate de
debitori bugetului local de la agentii economici si institutiile publice,

30, urmareste espectarea popririlor infiintaie de catre unitatile creditoare asupra
deepturilor banesti dupa care 1a masurile legale pentru executarea acestora;

3. asigura incasares taxelor speciale stabilite prin hotarires Consiliului Local Trifesti:

32. asigura si indruma activitatea aparatului fiscal de urmarire 51 incasare a impozitelor

si taxelor sioo altor venitun, efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv
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indeplineste sarcinile ce privire la incasarea si lichidarea debitelor restante, precum si conducerca
evidentelor;

33.  wverifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea
debitorilor, confirmarea si debitares amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale
bugetului local primite de la alte organe;

34, urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organclor de urmarire si incasare;

33, verifica documentatizle si propunerile privingd debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local
Trfegti sau, Tn caz contrar, dispune sa sc faca cercetari suplimentare;

i, urmareste permanent situalia sumelor restante, 1a sau dispune masuri pentru
lichidarea acestora:

37, asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debiterilor
care nu si-au achital in termen obligatiile fiscale;

38.  identifica pe raza de activitate persoanele care exercila diverse activitali
producatoare de venit sau poseda bunur supuse impozitarii {taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si impunere prin note de consiatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor
si-taxelor si a sapctiunilor contraventionale:

39, asigura aplicarce unitara a legislatiel veferitoare la urmarrea contribushililor si
incasarca taxclor la bugetul local;

40, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmanrea si incasarca debitelor
neachitate, in termen. ludnd nota si wemarind indeaproape cazurile mai importante date spre
executancd organclor fscaledin subordine:;

4l.  analizenza, verifica si prezinta Primarulus, in eadrul competentelor sale, propuneri
in legatura cu acordarea de amdnard, esalonari, reduceri, restituini de impozite, taxe si majoran de
intérziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local:

41 intoomeste certificatele de atestare Hscala atdt pentru persoane fizice cit si pentru
persoane juridice;

43.  intocmeste si inainicaza centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe

feluri de impozite si taxe:
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44 msigura imprimatele necesare aplicarii legislatiel de urmarire si incasarc a
impozitelor, taxelor si altor venituri si organizeaza evidenta mmprimatelor, respectiv, potrivit
prevederilor legale;

45 tepartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii
de preferinta prevacule de lege, in cazul in care, la urmarirea silita panicipa ma muld ereditor: s
reprezinta impreuna cu, compartimentul Juridic din eadrul Primariei comunes Trfesti interesele
Consiliului Local ca subiect de drepturi si obligatii in fata insta ntelor judecatoresti si a organelor
de urmarire penala releritoare la contestatiile la executare si alie litigii prevazute de lepe care au
ca obiccl realizarea unor creante ale bugetului;

46, intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le inaintcaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii in aplcare,

47. desfasoara activitalea de executare silita in conf. cu 0.G. nr.392003 privind
admunistrarca creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

48, e evidents nominale legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice si persoane juridice;

49 intocmeste somatii si fithuri execulorii pentru persoane fizice si juridice care au
obligatii scadente neachirate;

30, Tnteemeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire s urmaresie ducerea |a indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

Sk aplica masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre
acesta a ebligatiilor ce-1 revin, conform actelor normative mentionate:

32 aplica masurile legale cu privire la executare silita a bunurilor mobile si intocimeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora:

53, aplica masurile legale cu priviee ln executarea silita a bunurilor imobile si

intoemeste documentatia corespunzatoare referitoare la identificares si valorificares ACEETOra;

i urmareste eliberares si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita:
55, urmareste contestatile efectuate cu privire la executarea silita:
36, wrmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de

Consiliul Local:

57. la mésuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei:
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Atributii specifice activitatii de casiene;

[. Efectuecaza operatil de incasar In numerar pnvind chir s alte vemituri pe baza
documentelor de incasari: ssigura respectarea normelor s instructiunilor specilice privind
operatiunile de casa;

. Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale, pe baza debitelor stabilite;

3 Preda  zilnic borderoul cu  incasarile privind impozite s taxe locale In
Compartimentul Financiar, pentru verificare

4, Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste
Zilme documentele de case;

3. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilmic din jumalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

6. Asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsatul zilel operative;

7. Urmareste circuitul documentelor de incasan in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

5 Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

9, Asigura conducerea evidemei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile: in acest
seop incaseaze sumele datorate bugetului local provemite din ching, taxe de concesionar, taxe de
participari la licitatic;

0, Imocmeste borderoul de incasan si plat pe destinatii bugetare;

1. Completeaza zilnic Registrul de Casa;

[2.  incaseazd debitele provenite din amenzi;

[3.  Asigura respectarca normelor siinstrectiunilor specifice privind operatiunile de
[ EoTH

14, Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau Primaric

5, In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza c¢u companimentele de
specialitate ale autoritatilor admimsirative publice, judetene st locale. cu celelalte compartiments

de specislitate din aparatul propriu si din cadmul institutitlor si agentilor economici de interes
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Judetean si local,

COMPARTIMENTUL REG. AGRICOL/CADASTRU

Chganizaresa structurali

Compartimentul este compus din 2 poswri, dupd cum urmeaza:

= | inspector

= | referent {(vacant).

Art. 54. (1) Cadasirul general este sistemul unitar si obligatoriu de evidenta 1ehnica,
economica =1 juridica prin care se realizeaza identilicares, inregistrarea, reprezentarea pe harti s
planur cadastrale a tuturor terenurilor, precum si a celordalte bunun imobile de pe intreg teritoriul
tarii, inditerent de destinatia lor si de proprietar,

(2} Potrivit Legii cadastrului si publicitatii imobiliave nr 7/1996, cadastrul general se
organizeaza la nivelul fiecarei unitati administrativ-teritoriale; comuna, oras, municipiu, judet si
Ia nivelul intregii tari.

{3)  Functia tehnica a cadastrului general se realizeaza prin determinarea, pe baza de
masuratord, a pozitiei configuratiei st marimii suprafetelor terenurnlor pe destinatii, categerii de
folosinta si pe propretari, precum si ale constructiilor,

ln cadrul funetiei economice & cadastrului general se evidentiaza destinatia, categoriile de
folosinta a parcelelor, precum si elementele necesare stabilirii valoni economice a bunurilor
imobile,

4 Functia juridica a cadastrulul gerers] se realizeaza prin identificarea proprietaruli
pe baza actului de proprietate si prin publicitatea imobiliara

{30 Compartimentul Cadastru din cadml aparatului de specialitate al Primarului
comungi Trfesti, realizeaza. prin sistemul de cadastro general, identificaren, inregistrarea si
descricrea. in documentele cadastrale, a terenurilor si a celordalte bunur imobile prin natura lor,
masurared si reprezentarea acestora pe harti si planuri cadastrale, precum si stocarea datelor pe
suporturt informatice; asamblares si integrarea datelor turnizate de cadastrele de specialitate;
identificarea si inregistrarca tutuvor proprietarilor si a allor detinatori legali de terenuri si de alie
bunuri imobile, in vederea asigurarii publicitatii 51 opozabilitatii drepturilor acestora fate de terti;

turnizarea datelor necesare sistemului de impozite si taxe pi. stabilirea corecta a obligatiilor fiscale
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ele contribuabililor,

Art. 55. Pe linie de cadastra svem urmatoarele atributii:

¥, Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuares unor lucrari de
specialitate si raspunde de modul de aplicare al acestora;

2, Aduce la indeplinire atributitle specifice ce revin institutici, rezultate din
prevedernile Legii nr. 771996 — Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde
de modul de aducere la indeplinire al acestor prevederi;

3. Participe la mtocmirea planurilor 1opo. in vederea aplicarii legislatiei [ondului
funciar si forestier, raspunde de modul de indeplinire al acesiora;

4, Ridica documentele aprobate de la OCPI asi si raspunde de ele;

3 Identilica orice suprafata de teren, cladiri, schite, solicitata de conducerea primarie
st raspunde de modul de indeplinire al acestora;

6. Participa la efectuarca ndicarilor wopo necesare aprobanii/medificarii, elc. PUD,
PLIC =1 PLILZ;

i Venficarca si rectificarea limites administrative ale unitatii administrativ teritoriale:

8. Verthica realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/privata a localitatii
ce se efectueaza de catre toate persoanele specializate in domeniu;

Q. Participa la expertize wpo {judiciare sau extrajudiciare), ce se efectuacaza de catre
terie persoane specializate in domeniu;

10, Participa st raspunde de inventarierea ansala a terenurilor proprietatea comunei:

I, Asigura legatura si comunicarca dintre primaria comunel Trifesti si firmele
specializate pentru efectuarea luerarilor de Cadastru General in conformitate cu Legea nr,7/1996,
republicata. cu modificarile si completarile ulteriare, precum si obtinerea avizelor de la OCPI lesi
&1 receptionarca acestuia;

12, Pastreaza documentatia topogralica {planun cadastrale, documentatii de inscriere a
imobilelor proprietate publica =i privata a comunei Trifesti. precum si sectoarelor cadasteale
efectuate) raspunzand de integritatea acestora:

3. Participa la prelucrarea datelor topogralice luate din teren, precum crearea,
modificarea si realizares hartilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT Trifesti:

14.  Participa la elehorarea Nomenclaturii Stradale pe raza UAT Trifiesti:
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|5, Semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privata a
persoanclor fizice si juridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apartin domeniului public
sau privat al comunei Trifesti si raspunde direct de acestea:

14, Exercitn s1 alte atnibutin stabilite prin lege sau alte acte normative. hotarari ale
Consiliului Local, dipozitii ale primarului sau primite de la sefii ierachici;

17.  Colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafiete de terenur, aflate in proprictatea privata a persoanelor fizice si juridice. sau in
proprietaten publica sau privata a Sttului Roman sau unitatii administrativ teritoriale Trifesti;

| 5. In perioada de concediu de odihna, concediv medical, ete este inlocuit de persoana
desemnata prin dispozitie 2 Primarului;

19 Comunica cu toate persoancle din compartimentele din instintie pentru buna
desfasurare g activitatil institutiel,

Art, 36, Compartimentul Agricol are urmatoarele atnbutie:

1. Organizeazd =i conduce cvidenicle necesare completdirii si actualizirii conform
normelor legale a Registrului Agricol:

o Completeazd si elibereazi adeverintele cu privire la Registrul Agrical:

3. Completenzd si elibereazi certificatele de producitor cu respectarea procedurli
legale si adeverinte legate de terenun agnicole;

4. Emite bilete de proprictate pentru animale pe baza evidentelor Registrului Agricol
si 4 verificarilor in teren:

A Atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare necesare la
Oficiul fortelor de muncd si pentru ajutor social;

6. Intocmeste déiri de seama siatistice cu privire la modul de folosire a wrenurdlor
agricole in gospodariile individuate, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodiresti. masini agricole i alte date, confonm Formularisticii transmise de Directia Judeteana
de Statistic:

7. Vertfich modul de folosire o terenuwrilor st existenta efectivelor de animale,
colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

H. Colaborenzd cu organele sanitar veterinare in prevenives epidemiilor i epizoatiilor

precum i la combaterea bolilor apirute la animale;
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u, Instiinteazd proprietarii familiilor cu albine de protectia acestora in perioada cand
¢ fac tratamente chimice,

1. Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la tevenuri, la
categoria de folosintd a acestora, la cliding la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinuie in proprietate ori in folosintd, dupd caz. de naturd s@ conducA la modificarea oriciiror
impozite st taxe locale prevazute de Codul fiscal, cu modifichrile si completdrile ulterioare,
functionani publict cu atributii privind completarea, tinerea la »i si centralizarca datelor din
regisirele agricole au obligatia de & comunica aceste modifichri functionarilor publici din
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucritoare
de ka data modificarii.

1. la masun de arhivare si predare a documente lor create, la arhiva instituticd;

Atributii referitoare la activitatea de Fond funciar:

. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Pnimarier, in vederca aplicani
prevedenilor Legii nr. 181991, republicata, Legii nr. 1681997 si Legea nr. 1/2000 Legea
247/2005;

A5 Este membru in Comisia de Evaluare a Pagubelor si participa la evaluarile din
Teren;

3, Urmareste punered in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietar sau altor
perseane indreptatite de legislana in vigoare:

4. Asigura evidemta titlurilor de proprietste eliberste n baza Legii nr, 18/199],
republicata si a Legii ne. 12000, a Lewxii 24772005 :

"5 Colaboréaza la redactarea  proiectelor de  dispozitii si hotarari  specifice
compartimentsuiu

0. Tine evidenta terenuritor agncale degradate prin calamitaii si face prapuneri pentru
analizarea acestor catasirofe:

7. WYerifica wate cazurile de atribuire de terenun in proprietale prin constituire si
reconstiteire s face propuneri comisiel locale de aplicare a legii fondului fumciar cu privire Ia
soluticnaren cerenlor adresate de cetateni in seest sens;

8. Asipura convocarea Comisier Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ;

125 Transmite propunerile Comisiei de Aplicare 2 Legii Fondului Funciar, in vederea
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validarii sau invalidari acestora de catre Comisia judeteana lasi pentru stabilivea dreptului de
proprictate privata asupra terenurnlor;

0.  Intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

I, Verfica inscrienle in registrele agricole existente in vederea rezolvaril unor litigii;

12.  Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de
Conzultanta Agricola, ¢u circumscriptiile sanitar-veterinare ctc.;

13, Tinc evidema efectivelor de animale de pe roeza comuner Trlesti

l4.  Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agncol,

[5.  Elibereaza adeverinte pentru persoansle care detin'nu detin teren agricol;

6. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricols;

L7. Intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comuner;

| &. Elibereaza certificate de producetor agrical si bilete de proprietate pentru animale;

9.  Efecrueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

20,  Imtocmeste referate de specialitate in vederea eleborarii projectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local, ce sunt specifice activitatii compartimentului;

2. Intocmeste darile de seama st rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

22, Participa la organizarea si buna functionare a targurilor din comuna Trifesti;

23, Organizeaza si participa la inchinerca terenunlor agricole si hine evidenta
contractelor de inchiriere;

24, Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

25 Inmainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in matene;

. la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei;

T Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotdrari ale

Consilivlui Local sau Dispozitii ale primamului on primite de la sefii ierarhici.

COMPARTIMENTUL JURIDIC
Organizarca structurali
Compartimentul este compus din | post, dupd cum urmeaza;

- | consilier juridic {vacant).
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Art. 57, Compartimentul Juridic are ca principale awibutii realizarea activitatilor cu
caracter juridic ce se deslasoara in cadrul Primariei, & anume:

: formularea actiunilor civile si a plangerilor penale precum si a cailor de atac
ordinare si extraordinare, in vederea apararii drepturiler legitime ale comunei Trifesti, formularea
intampinarilor fata de actiunile in care comuna Trifesti arc calitate procesuala pasiva;

E asigura reprezentorea comunei si a Primarului, prin mandat in fata instantebor de
judecata, a organelor de urmarire penala, a notanlor publici, a celorlalte autoritati ale administratiel
publice;

- ting evidenta litigillor 51 a termenclor stabilite de instanta pentru dosarele
repartizate, comunica si urmareste titlurile executorii obtinuie; transmite titlurile executoni catre
organele de specialitate in vederea executarii silite;

- verificarea s5i avizarea sub aspectul legalitatii, a materialelor redactate de diverse
compartimente din cadrul aparatulul propria al Primarului;

- participarea in cadrul comisiilor constituite la nivelul aparatilui propru in care este
numit;

- colaborcaza la intocmirea proiectelor de hotarari sau dispozitii prezenta la
efectuares expertizelor judiciare si s cercetarilor la fata locului in cadrul dosarelor in care institutia
este parte;

- avizeaza pentru legalitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe actele
solicitate de caire cetateni;

- 3¢ documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou aparute legate de
administratia publica locala, imoemeste lunar lista cu acestea si asigura aplicarca de celre toate
compartimentele din aparaml propriu al primariei;

- mtocmeste periodie, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul
Consilinlui Judetean si Institutiei Prefectului buletinu] informativ ¢u actele normative adoptate de
catre consiliul local si ale primarului i asigura difuzarea acestuia;

- face demersurile necesare in vederea legalizarii si investivi cu formula executorie
a hotararilor judecatoresti definitive 51 irevocabile;

- transmite hotararile judecatoresti definitive si irevocabile catre compartimentele

din cadrul primariei care au sesizat compartimentul juridie pentru solutienarea lucrarilor
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respective;

. la solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizares procedurii prevazule de
lege cu privire la declararea disparitiel persoanei, respectiv cu privire la declarareas mortii
prezurmate;

- tine evidenta ciatitlor i publicatiilor de vanzare transmise instiltiei, in vederea
afisarii la avizierul Consiliului Local;

- tormuleaza in termen raspunsurile scrise la sesizarile cetatenilor in legamra cu
litigaile aflme pe rolul instantelor judecatoresti;

. asigura realizarea bibliotecit jundice;

- participa la comisiile numite pentru efectuarea de verilicard, control, inventarieri si
alte asemenea actiuni si raspunde de legalitatea activitatii acestora impreuna cu ceilalti membri ai
comisigi:

- informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in
fata instantelor de judecata si colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor:

- participa la comisiile de examinare la incadravea si promovarea personalulut;

: colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadmul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridica, contencios din cadiul
Consilinlui Judetean si Institutiei Prefectului;

- avizeaza pentru legalitate contractele administrative de achizitii de bunun si
servicil, de inchirien, asocien, concesiuni precum si alte confracte pe cane comuna le incheie en
alte persoane fizice sau juridice si raspunde pentru legalitatea acestora:

- participa la efectuarca recensamanmelui populatiei si al animalelor si coordoneara

activitatile pregatitoare prealabile recensamantului

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Organizarea structurall

Compartimentul este compus din 1 post. dupd cum urmeazs:

= | consilier achizitii publice.

Aat. 5B, Compartiment achiziti publice - scopul infiintarii compartimentului Achizitii

Publice in cadrul Primanel comunei Trifestt i1 constituie buna administrare a domeniului public,
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prival, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuiclilor din bugetul local,
cheltuirea cat mai eficienta a banului public.

Principalele procese care se desfisoard in cadrul compartimentulur sunt legate de achizitiile
publice necesare pentru realizarea atributiilor institutiei referitoare la comunaTrifest:

. elaborarez programului achizitiilor publice, pe bara necesitajilor §i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente de specialitate;

. elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitiii de elaborare a documentatici de
atribuire ori, in cazul organizini unui concurs de solutii, a documentatie de concurs;

‘ indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acesiea prevazute
de reglementidrile legale in vigoare,

' aplicarea si linalizarea procedurilor de atribuire;

' constituirea si pistrares dosarului achizifiei publice.

Organizarea informationald

Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o bazi de date
referitor la achizijiile publice efectunte in cadrul realizdrii atribugiilor specifice.

Art, 59, Atributii;

- inteemeste si actunlizenzd strategia anuali de achizijie publicd doar pe bara notelor
de fundamentare emise de companimeniele de specialitate. Strategia anuali de achizifie publica sc
realizenzd in ullimul trimkestru al anului anterior anului cinia i corespund procesele de achizitic
publica cuprinse in acesta, si se aprobi de clitre conducitorul autoritatn contractante;

. elaboreazi in cadrul strategiei anuale de achizitic publica, programul anual al
achizitiilor publice $i opercazd modificiri/completdri conform bugetului sprobat si cuprinde
totalitatea contractelor de achizitie publici/acordurilor cadru pe care autoriatea contractanta
intentioneazd sa le atribuie in decursul anului urmitor:

. asigurd intocmirca documentatiilor privind organizarea 51 desfasuraren procedurilor
de achizifii publice in conformitate cu legislatia in domeniu:

- analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalie
compattimente, sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul
schizitiilor publice i in legatura cu seested,

- elaboreazli sl dupdi caz. actunlizeazi pe bara baza necesitatilor comunicate de
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compartimentele de specialitate din cadrul primériei, strategia de confractare i verifich, dupd caz,
inscrie achizifia publicd in programul anuzl al achizifiilor publice,

actualizeaza conform dispozitiilor legale programul anual al schizitiilor publice 5i
urmireste publicarea modificirilor in SEAP;

- redacteaza si transmite anunjurile de intentie, de participare §i de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu
performant de desfasurare al achiziilor publice (SICAP), Monitorul Cficial al Romanier parten
Vi-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupd caz.

- pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire. conform
modalitéitii stabilite de legislagia in vigoare

- rispunde in mod clar, complet i fard ambiguitati la solicidirile de clarificar,
rispunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le citre toli operatorii eCOnomici care au
obtinut documentatia de atribuire.

- intocmeste  documentagia de  atribuire (fisa de date, formulare), exclusiv
documentatia tehnich pe baza referstelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul
primarici,

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum s criteriile de atribuire:

- intocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire. in cazul in
care procedura aplicatd o fost alta decdt licitatia deschisa sau licitapia restransa,

- verifica existenta tondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

- aplich si Analizeaza procedurile de atribuine:

- primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunfuri, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivagici pe care s susfing notificarea in cauzd, precum si
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate:

- cunoasterea si aplicarea legislatiel privind incheierea contractelor de achizitic
publica, pentru totalitaiea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritaii publice,

- redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

- transmite contraciul de achizitie publicli semnat, impreuni cu anexele acestuna cdtre

compartimentele de specialitate;
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- intocmeste si pastreazd dosarul achizifiei publice cu toate documentele aferente
confinute de acesta, specificate conform legislatici n vigoare,
a fransmitere in SEAP notificarile cu privire la fiecare achizitie directa offline,
[rimestrial;
participd la negocierea clauzelor contractuale, dach este cazul;
- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituinea
Comisiei de evaluare si numirea acestora
primirea ofertelor depuse si pAstrares pand la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora de ciitre comisia de evaluare,
participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabiliti pentru deschiderea
acestorn previzuti in invitajiile/anunturile de participare publicate 5i dupd caz a alior documente
care insotesc oferta,
e in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atnbugiile
stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire,
- redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,
. redactarca rapoarielor de atribuire aferente procedurilor de achizilii publice,
E stahilirea ofertelor inaceeptabile sae neconforme si a ofertelor admisibile
primiren $1 inaintarea in vederea soluliondrii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solufioneazd contestatiile:
- intocmirea adreselor pentry restituirea garaniiilor de participare citre ofertantii
chstightori si necastigitor:.
- intoemeste raportarile pentru ANAP
- infocmeste nota intemd pdnd la 15 ociombrie a feclirui an catre toate
compartimentele in vederea oblinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru g e centraliza
si a intoemi la timp programul snual &l achizitiilor publice,
- confribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fondun curopene
: asigura confidentialitaten datelor privind dosarele achizitilor publice
- elaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractulul. actele aditionale la contractele de achizific publica gi le

inainteazd spre semnare parfilor contractate
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- preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizifie in vederea
fundamentirii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

- asigurarea publicititi achizifillor publice confiorm prevederilor legale in vigoare,

- indeplineste si alte atribufii stahilite prin acte normative say incredingate prin
disporitie de autoritatea deliberativi 1 execulive.

Art. 6. Evidenta, urmariren si executarea contractelor de achizitn publice

() Contractele incheiate de Primarie cu alie perspane fizice sau juridice vor i
elaborate si redactate de un reprezentant al Primariei, desemnat prin dispozitie a Primarului, care
va sémna pe fiecare contract elaborat si va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea
datelor.

(2] Contractele propuse de partile contractanie vor avea doar un caracter consultativ,

(3} Contractele se semneaza. din partea Primariel, de catre Primar, de catre consilierul
de achizitii publice care a initiat procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si
oportunitate) sau un imputemnicit legal al scestuie, de catre inspectorul din cadrul compartimentului
linanciar, =i vor purta viza C.F.P. Contractele vor §i semnate pe fiecare paging, de catre ambele
parti.

(4}  Odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a £ insotie
de un referat in care sa sc stipulere natura madificarilor imervenite si numele angajatului care se
face vinovat de redactarea defectuoasa o contimutulul actului respectiv,

{3)  Dupa semnarc. Compartimentul Achizitii publice va transmile contractul spre
urmatire si gestionare, insotit de o adresa, compartimentulul care a initiat achizitia respectiva.
Primarul va desemna o persoana din subordines sa wire sa urmareasca modul de indeplinire a
clavzelor contractului sau se va ocupa personal.

6} Procesul verbal de receptic a serviciului say produsului care face obiectul
contractului va fi semnat de catre consiliery] de Achizitii publice, persoana desemnatas sa
urmareasca contractul, si celalate parti contractante,

{7 Factura (facturile) emise de partea contractants vor £ vizate, inainle de a fi inaintate
compartimentului financiar s dupa semnarea procesului verbal final de recepie. de persoana
desemnata sa urmarensca contractul si de consilierul de achizitii publice, aplicandu-se stampila cu

sintagma "certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”, mentionand nwmele in clar 1]
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data (in conformitate cu Ordonanta 11971999 republicata, privind auditul intem si CEP).

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 61, Chganizarea procesuald

Compantimentul Asisten{d Sociala este organizat g [unciioneazd in conformitate cu
legislagia romand in vigoare,

Principalele procese care se desfagoard in cadrul compartimentului sunt; ocrotirea
intereselor persoanelor lipsite de capacitate de exercifiu sau cu capacitate restrinsa, realizarca de
anchete sociale pentru toate cazurile impuse de legislatie §i desclrearea de gestiune a tutorilor s
curatorilor, cu privire la bunurile minorilor sau bolnavilor,

Organizarea structurald

Compartimentul este compus din 2 posturi, dupd cum urmeaza:

- | referent;

- | inspector.

In exercitares atibufiilor previzute de lege, Compartimentul Asistenid sociald i5i

desfasoard activitatea in urmtoarele domenii:

al in domeniul proteciic copilului §1 familiei:

b} in domeniul proteciiel persoanelor adulte:

el in domeniul institutiilor de Asistentd Sociald, publice sau private;
d) in domeniul fnanirii asisteniel sociale,

Atributii generale:

L. in aplicarea dispozifiilor Codului administrativ (0LU.G, o 5772009, Legii nr. 2927201 |
a asistentei sociale si altor acte normative in vigoarc:

1.1, Redacteazh si fundamenteazi referate, note si informdri privind necesitatea adoprdrii
de hotiran de consiliv local sau emiterii dispozitiilor primarului in domeniul asistentei sociale;

1.2, Urmireste solutionarea corespondentei aferente compartimentului de asistentd sociald
in termenele legale;

1.3, intocmeste situatii statistice, rapoarte si evidente privind beneficiorii de prestatii si
cervicii saciale. conform cerintelor institutiilor superioare (AJPIS, DGASPC, INS etc. ).

1.4, Respectd normele de tehnich legislativii ( Legea nr. 24/2000, republicati ) in redactarea
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dacumentelor:

|.3. Participa, la cerere, la lucrdrile comisiilor de specialitate ale consiliului local in
probleme sociale:

6. Aplicd procedurile interne privind initierea. claborares. avizgres i prezentarea
proectelor de scte normative lecale,

2, In aplicarca legislatici privind proteciia eopilului si a dreprurilor scestuia {Legea nr.
2722004, Convenlin ONL privind drepturile copilului, Legea nr. 292/200 1)

2.1 Monitorizeazd respectarea drepturilor copilului in comunitate, in relagia cu familia,
geoala, autoritatile si alte institugii:

2.2. Intocmeste anchete sociale din oficiu sau la sesizaren persoanelor interesate, in cazurd
de neglijure, abue, exploatare sau alts forme de violentd asupra copilului si le transmite autoritig
tutelare (primarlui) sau institutiilor competente (DGASPC), identificd minorii in dificultate %
colaboreazi cu DGASPC lasi pentru stabilires masurilor de protectie speciali,

2.3, Colaboreaza cu scolile, pradinitele, medicii de familie, politia si alte institutii pentru
prevenirea si combaterea cazurilor de abuz asupra copilului;

2.4 Participd la solulionarea cererilor privind programul de vizita, stabilirea locuinie
copilului $i alte aspecte ce tin de oerotires minorului, in colaborare cu autoritates tutelard:

2.5, Dfera consiliere si sprijin familiilor cu Copil pentru prevenirea separdrli copilului de
familie.

26, Asigurd consilicrea familillor si sprijinirea reimtegrdicii copiilor in famille say
comunitate,

2.7. Monitorizeaza siwatia copiilor jn plasament. incredintare sau asistenti maternali i
reevilueazi periodic cazurile.

2.8. Participd la actiuni privind prevenirea abandonulyj seolar 5i familial.

3. In aplicares legislafici privind adopgia { Legea nr, 27372004

3.1, ldentifica si consiliazi familiile care dorese <4 adopte.

32 inlm::mwtu documentatia necesard n vederes adoptiel si moniorizeazi post-adoplic.

3.3. Colaboreazs cu DGASPC pentru comunicaren situatiei copiilor adoptabili

4. In aplicarea legislatiei privind prestatiile sociale (Legea nr. 4162001, Legea nr,
2372000, OUG nr. 111/20100;
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4.1, Primeste, verificd i gestioneard cererile pentro acordarea venimulul minim garantat,
alocatiel pentru  sustinerea  familiel, stimulentelor educationale, ajutoarcior de  urgentl.
indemnizafiilor pentru cresterea copilului etc.:

4.2, Intocmegte anchete sociale pentru stabiliren/revizuirea dreptului ln prestatii sociale.
conform prevederilor legale;

4.3, Mentine i actualizeazd evidenta electronica a beneficiarilor in aplicatiile informatice
puse la dispozifie de AJPIS;

4.4, Urmmireste indeplinirea obligatiilor legale de cdtre beneficiarii de drepturi {ex:
frecvenia scolard, efectuarea de actiuniucrir de interes local);

4.5. Calaboreazi cu Compartimentul Financiar pentru plata prestafiilor si cu alte institutii
ahilitate (ex: Casa de Pensii, ANAF, AJOFM, Inspectoratul Scolar ete.).

5. Asistentd pentru persoane adulte. virstnice, cu dizabilitagi

5.1, ldentificd persoane in rise de marginalizare (varstnici, persoane cu handicap, fArd
venimm e, ).

52. Intocmeste anchete sociale si planuri individuslizate de interventie.

5.3,  Colaboreaza cu serviciile specializate (SPAS, medici de familie, ONG-uri).

54 Faciliteazd accesul [a servichi de ingrijire la domiciliv 51 sustine refelele de asistenti
personali si ingrijitori.

G, Alte atribugii:

6.1. Raspunde de respectarea conlidentialitagii dotelor cu caracter personal, in conformitate
cu Besuwlamentul {UEY 20165679 (GDPRE ),

6.2. Elibereazi adeverinfe. la cererea cetitenilor, conform legii,

.3, Respectii normele de protectia muncii, securitate, eticd si confidentialitate.

6.4, Farticipi la cursuri de formare profesionali si instruivi periodice;

6.5, Asigurd arhivarea corectd a documentelor specifice comportimentului;

6.0, Duce la indeplinire orice alte atribugii stabilite prin acte normative in vigosre, dispozilii
ale primarului sau superiorului lerachic. in limita fisei postului si a competenjelor functiei publice
de executie.

6.6. Are obligafin respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare $i o

Regulamentului de Ording Interioard ale aparatulud de specialitate al primariui;
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6.7. Intocmeste si transmite citre secretarul general al comunei raportul de activitate
trimestrial. care se integistreazad intr-un registru special:

6.8, Raspunde de intreaga activitate de asistentii sociali desfasuratd in comuna Trfesti:

6.9, Depune lunar, ¢u respectarea termenelor stabilite, dosarele si documentatile aferente
ajutoarclor sociale si alocatiilor pentru susjinerea familiei, citre AJPIS lagi:

610, Depune lunar dosarele privind drepturile pentry concediul §i indemnizatia de crestere
a-copilului pand la 2 ani, citre AJPIS lasi;

6.11, Solicita pontajele cu orele de muncd prestate de beneficiarii Legii nr. 4162001
privind venitul minim garantat, de la persoanele desemnate. pand cel tirziu in data de [0 a fiecirei
lund, pentru luna precedentd;

6.12. Raspunde de integritatea si buna utilizare a bunurilor din inventarul $i dotarea biroului
{mobilier, echipomente |'l, aparatura):

6.13. indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului, viceprimarului,
secretarului general sau prin hotdrdrile consilivlui local:

6.14. Asigurd respectarea legislatiei in vigoare privind protectia sociala, protectia copilului,
prestatiile sociale i toate celelalte acte normative aplicabile domeniului siu de activitate

Organizarea informationald

Din punctul de vedere al sistemului informational. compartimentul are o bazd de date

referitor la anchetale sociale efectuate.

COMPARTIMENTUL REGISTRATURA

An.62, Organizarea procesuala

Compartimenul reprezintd o interfad de comunicare si de promovare a activithjilor
institutiei catre cetiiteni si parténerii interni si intermagionali

In cadrul Primariei comunei Trifesti, compartimentul a fost organizat astfel incdt sl asigure
si separarea activitililor de front-otTice de cele de back-office.

Organizarea structuralf

Compartimenul cste organizat ¢u!

- | post referent.

Din punciul de vedere al relagiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalie
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compartimente.

Art. 63, Atributii privind comunicarea si relatiile cu publicul:

. Constiluie baza de date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primaries,
a muturor informatiilor oferite de acesten, spre stiinta cetatenilor,

. Se ocupa de imbogatirea bazei de date. prin preluarca de la celelalte institutu
publice si agenti economict a informatiilor,

. Ofera informatil cetatentlor cu privire la intreaga problematica aflata in baza de
date a compartimentulul.

' Verifica, inregistreaza, scaneaza si preda compartimentelor si serviciilor de
specialitate cererile si documentele depuse de cetatem

. Elihereaza cetatenilor. sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatule, ce
au fost rezolvate de compartimemele de specialitate,

J Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionares unui
act, a unwi dosar depus la Primane

. Ofera informatii cetatenilor ¢u privire la activitatea altor institutii de pe raza
conjunci Trifesti, in masura in care aceste informatii figurenza in baza de date a Primarier.

. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazure de lege.

. Prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatilor si a
dosarelor care au fost inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazur de lege. de 30
de zile,

. Imocmaste 51 conduce evidenta fiselor de audienta si asipura expedicrea rcestors
compartimentelor carera le-ou fost repartizate, cauzele care au facut obicctul sudientelor

. Solicita din parea compartimentelor Primariel orce informatie cu privire la
rezolvarca cererilor cetatenilor, care se prezinta pentru inscrierea in audienta si comunica acestora

raspunsul primit.

. Atribuie fiecarui petent numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiel
prezentate
. Transmite cetatenilor interesati informatii publice pe baza documentatici transmise

dee Compartimentele din cadrul Prunare:..

. Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin
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cererl. serisort. Consiliului local si Primariet, pe care le prezinta celor autorizan sa decida, la
Cereres acesion,

Ar. 64, Registratura asigura si pune la dispozitia cetatenilor;

. documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de
competenta a Primariei comunei Trifesti si compartimentelor de specialitate

. intormatii rapide privind activitatile consiliulur local:

. alte informatii despre viata publica 2 comunitatii (agenda manifestarilor culterale,

sociale si spontive)

. adrese ale institutiilor de interes public

. elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatin wtile

. elaboreaza baza de dote cu informatii de interes cetatensse,

. asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul

Local si de Primarie, si accesul cetatenilor la informatii publice.

. Asigura primirea si evidentierca petitillor {conform O.G.nrd T2002) ce sunt
adresate Primariei in termenul legal.

. Urmiareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului; raspunsul va
fi intocmit in termen de maxim 30 zile de la data inregistrarii petitied, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila si va fi redactal in cel putin 3 exemplare

. Expedicrea raspunsurilor catre petitionari; Regisieaturs — va ransmite, in lermen de
5 zile de la inregistrare, petititle gresit indreprate, autoritatiilor st institutolor publice in ale caror
atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie; petitiile anonime san cele in care nu sunt
trecute datele de identifcare a petitionarulul nu s fau in considerare si vor fi clasate

. Semestrial va intoemi un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor

. Are oblizgatia de a raspunde in scris o solicitares informatiilor de interes public
fconform Legea nr. 544/2001). in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inresistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare
si de urgenta solicitarii.

. In cazul in care durata necesara pentru ideniificarca si difuzarea informatied
solicitate depaseste |0 zile. raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu

conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapl. in termen de 10 zile
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. Motiveaza si comunica in termen de § wile de la primirea cererilor refuzul
comunicani informatiilor solicitatate

. Asigura accesul la informatii si in format electronic, daca sunt mtrunite conditiile
tehnice necesare, celor care solicita si vor an obting informatii de interes pubhie.

. Are oblizatis sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, condititle si formele
in care are loe aceesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitare

. Aslgura respectarea programului minim aprobat pentru comunicarea informatiilor
de interes public solicitate verbal, eare va fi afisat la sediul autoritatii sau institutier publice =1 care
se va desfasura in mod obligatoriu in impul functionardi institutied, incluzand s1 0 21 pe saplamara,
dupa programul de functionare.

. Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informartiile de interes public solicitae
verbal.

. Pune gratuit la dispozitic formularele tip de redactare 4 solicitaril si de reclamatie
pdministrative

. Transmite si prin e-mail informatiile de interes public care sunt solicitate in scris
sau in lormat electronic,

. Tine evidenta raspunsurilor si @ chitantelor remise de solicitant privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate

- Asigura disponibilitatea in formar seris (la fisier, sub forma de bBrosuri sau
glectromic, CD, pagina de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

. Impreuna cu persoana desemnata prin dispozitie a Primarului, intocmeste anual. in
cursul lunii ianuarie, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va {i supus
spre aprobare Primarului si apod dat publicitatii.

. Asigura consilierea cetatenilor in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de
interes general, incercand solutionarea acestora pe loe, 1ar in cazul in care problemele necesita
analize si verificari din partea altor compartimente se dau solicitantilor indremanle necesare:

. Ruspunde de buna functionare a actiunii “telefonul cetateanului™ prin preluarea
mesajelor si tansmiterea acestora la compartimentele de specialitate.

¢ Asigara arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

. Asigurn publicitatea si distribuires comunicatelor de orice natura, mitrate (o
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institutie catre alte instituti:
. Registratura exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin

hotarart ale consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Ohrganizarea procesuald

Principalele provese care s desfigoard in cadrul compartimentului sunt:

. asigurarea eliberarii intr-un cadru legal a certificatelor de urbanism;

- autorizagiilor de construire:

. adreselor stradale solicitate de citre cetiteni:

. asiguraren avizirii documentatiilor PUD gi PLIZ, pentru zonele comunel Trifesti.

* urmireste realizarea obiectivelor de investitii publice, care ae ca autortate e

implementare comuna Trifesti. sau care se realizeazii in colaborare ori in parteneriat cu alte
auloritdli centrale, locale si/sau investitori privagi.

Organizarea structurali

Coempartimentul éste compus din:

- | post de inspector, vacant

Din punctul de vedere al relagiilor organizatorice. compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente din cadreul primériei gi cu celelalte institulii publice 51 agenji economich aflagi in
relatii contractuale cu, comuna Trifesti, in sfera de activitate a compartimentului.

Organizarca informajionald

Din punctul de vedere al sistemului informational. compartimentul are o baza de date
referitor la obiectivele de Urbanism din comuna Trifest,

Art. 65, Compartimeni urbanism

Arriburii referitoare la urbanism, amenajarea tentorului

I Stabileste necesitalea si oportunitatea asupra incadeirii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

2 Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriulul administrativ al
comunei Tritesti

3 Colahoreazd permanent cu proiectantii elaboraton de documentatii de urbanism in
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vederea transmiterii tuturor informatiilor necesare peniru intocmires unor documentatii complete
gi corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

4. Analizeazi documentatiile de urbanism si participd la diverse comisii de
specialitate din cadrul Primdriel comunet Trifesti, la solicitarea acestora. in vederea sustineris
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

2 % Verifici si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la conditiile de
inocmire si de aplicare a planurilor urbanistice aprobate;

f. Raspunde de modul de intocmire a planurilor urbanistice:

7. Verifich si ridspunde de emiterea certificatelor de urbanism, in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate;

8 Elibereazd si intoemeste corespondentn  specified in  vederea completirii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobarii;

Q. Arhiveazd documentele de urbanism aprobate. claseazh corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

0. WVerificd si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la condititle
urbanistice impuse prin contracicle de concesiune, cu incadrarea in planurile urbanistice aprobate
si a lucrdrilor de cadastru urban:

1l.  Asigurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor in materie cuprinse in lege,
HCL si Dispozitii ale Primarului, cat si documentelor si documentatiilor de urbanism aprobate;

12, Elaboreazn steategii si programe privind gestionarea terenurilor;

13, Formuleazd propuneri de strategii de dezvoltare si amenajarea teritoriului:

14,  Primeste si rezolvi corespondenta asigurandu-i rezolvarea in mod operativ, prompt,
conform reglementiriior legale:

15. Intocmeste situatiile statistice privind autorizatitle st certificatele de urbanism
eliberate de Primdria comunei Trifesti, solicitate de Directia de Statistica, M.LP.AT,;

16.  Rispunde de operativitatea si promptitudinea rezelviivii problemelor ce-i cad in
comipebenta;

1T Datele instrumentate ce tac si obiectul inscrierdi in registrul agricol se comunic
compartimentului de resort cu atributii in acest sens, in termen de 3 zile lucrétoare de la data

inregistrani lor, prin grija compartimentului respectiv.
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18, Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primériei comunei Trifesti sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu;

19.  Raspunde de confidentialitatea documentelor si documentatitlor care necesitd un
astfel de regum.

2).  Redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizagiilor de construire/desfintare:

21. Intoemiren evideniei autorizatiilor de construire/desfiintare. pastrarea bazei de date
si afisaren acesteia cu respectarea prevederilor legale:

7. Aducerea la cunostinga publicului o autorizatiilor eliberate, in condifiile legii:

23, Asigurarea relajiilor cu publicul informare/consultantd) privind  respectared
prevederilor legale in domeniul autorizafillor de construire/desfiingare si a disciplinei in
constructii; participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiel, la care este
membry desemnat prin rezolugie sau dispozifie a primaruiui. respectiv hotleire adoptatd de
Consilinl Local;

24, Redacteazd. intocmeste 51 sus{ine rapoarte de specialitate pe care le promovenzi, le
susine si raspunde de corectitudinea intocmirii [or, n fata Consilivlui local, a primarului $i a
reprezentantilor Inspectoratslui de Stat n Constructii:

25, Participd la elaborares luerdrilor sau documentelor de specialitate a strategitlor §1
planuritor de dezvoltare local; la activitaten de pratejare 1 monumentelor aflate in patrimoniul
comunes Trifesti;

6. Asigurd respectares legalititii atdt din punct de vedere al solutiilor date cat si al
termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenli:

Art.66. Atributii referitoare la diseiplina In construetii:

l. Verifica si dispune de aplicarea prevederilor legale privitoare la disciplina in
constructii, in teritoriul administrativ al comunei;

2 Intocmeste planurile trimesteiale de control a plstririi disciplinel in constructii,
asifel incat fiecare sirads va 1 verificatd cel putin o datd pe trimestru, planuri ce vor fi aprobhate de
Primar;

3. Urmiireste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

4, Asipurd punerea in aplicare a tuturor reglementdrilor cuprinse in lege. hotirari ale

consiliului local si dispozitii ale primarului cat si documentelor si documentatiilor de urbanism
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Ermise;

5. Intoemeste, procese verbale de contraventie conform Legii 30¢1991 republicata. cu
moditicdrile si completarile ulterioare:

. In eazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termencle
impuse, mocmeste referatul pentru compartimentul juridic in vederea actiondrii in instanti;

;i Urmareste cu sprijinul compartimentului juridic modul de solutionare a proceselor
verbale de contraventie, respectiv darea lor in debir sau rezolutia instantelor judiciare;

5. Participd la actiuni concertate alituri de organele de control ale administratiei
centrale =1 politiei;

9, Informeazi, periodic sau la cerere, conducerea Primiriei asupra situatiei constatate
cu ocazia controalélor si prezintd rapoarte Consilivlui Local,

1, Asigurd informarea cetitenilor conform prevedenlor legale;

11.  Primeste si rezolvi corespondenta si sesizirile asigurand rezolvarea in mod
operativ, prompt, conform reglementdrilor legale;

12, Asigurd si raspunde de continutul si modul de arhivare/plistrare a documentelor si
documentatitlor cu care opereazi;

13.  Raspunde de operativitatea si prompiitudinea rezolvarii problemelor ce-i cad in
competenta;

l4.  Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuite
Primériel comune: Trifesti sau tertelor persoane in exercitarea sarcinilor de serviciu,

15,  Rispunde de confidentialitatea documentelor si documentatitlor care necesitd un
astfel de regim;

16, Respectd prevederile legale in materie de arhivare, vor completa cu toate
elementele arhivistice impuse de prevederile art. 17 din cadrul instructiunilor primite.

Art. 67. Atributii referitoare la emiterea de autorizatii, certificate de urbanism si avize:

1 Pentru elaborarea certificatelor de urbanism structurile de specialitate ale organelor
emitente au urmitoarele atributii specifice:

it - verilicarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind
structurs, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic. incadrarea n prevederile

documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism §i restituirea dupd caz o
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documentatiilor pentru completare 5i/sau modificare:

b. respectarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de emenajare a teritoriulul, legal aprobate, relermoare la imebilul pentru care
ge solicita certificatu] de urbanism;

<. analizaren compatibilittii scopului declarat pentru care se solicitd emileres
certificatului de urbanism, cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal aprobate:

d, Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obhigatorii pentru

projectarca investitien;

e, stahilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizirii;

f. verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbamsim;

i redactarea 51 emiterea certilicatului de urbanism,

. asigurarea transmiterii ciitre primar spre stiintd a actelor emise, in situatia in care

emitentul ¢sie presedintele consiliolu Judetean.

2. Pentru elaborarea auwtorizatiilor de construire/desfiintare strucurnle de specialitate
ale organelor emitente au urmitoarele atribulnn specifice:

a. verificarea continutului  documentelor (documentatiel) depuse, sub aspectul
prezentarii twiuror actelor necesare autorizarii, conform legii. In cazul in care se constatd ca
documentatia prezentatd este incompleti. aceasta se returneazi solicitantulul, cu mentionarea in
scris a datelor st elementelor necesare pentru completare;

b. redactarea si prezentarca spre semnare a autorizatillor de constraire /desfiintare;

3, Asigurd punerea in aplicare a wiuror reglementarilor cuprinse in lege, hotiran ale

consiliului local si Dispozitii ale primarului cat s1 documentelor si documentatiilor de urbanism

aprobate:
4, Participa la trasarea si receptia tuturor luerdrilor autorizate;
K Primeste cererite povind imtocmiren peoceselor verbale de trasare/receptic si

verifica nolele de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, conform declaratiilor
. Intocmeste situatia  proceselor-verbale de receptie ehiberate la constructinle
finalizate si inaintarea acestora la compartimentul financiar - impozite si axe locale a comune

Trifesti:
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£ Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucedrilor autorizate pentry
Drirectia de Statisticd a judetului Tasi, Inspectoratul pentre calitatea in constructin lasi. Consiliul
Judetean [asi, Prefectura fasi, MLPTL;

A Primeste s1 rerolvd corespondenta si sesizdrile. asigurand rezolvarea in mod
aperativ, prompl. conform reglementiivilor legale;

9, Asigured si rdspunde de continutul st modul de arhivare /pastrare a documentelor si
documentatitlor cu care opereazi:

10 Riaspunde si semnenzd documentele pe care le intocmeste;

11, Raspunde de operativitatea si promptitudines rezolviirii problemelor din sfera de
'i.'-lEI'I'I]:K:lEI'!IH..

12 Functionarii publici rispund administrativ, civil sau penal de daunele pricinuile
Primdriel comunet Trfesti sau tertelor persoane in exercitares sarcintlor de serviciu;

[3 Rispunde de confidentialitates documentelor si documentatiilor care necesitd un
astfel de regim;

14, Respectd prevederile legale in materie de arhivane;

5.  Rezolva la termenul stabilit neconformitifile semnalate de anditorul extern sau de
alte persoane §i institufii indreptiite sa efectuere controlul! verificarea activitdgii;

16,  Constatd contraventii in cazul nerespectdni nomelor privind executarea lucririlor
de constructii $i stabilesc m3surile necesare intrdrii in legalitate, in condititle legii;

17.  Verifich existenfa autorizatiei de construire i respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucriribe de constructii;

18. Werificd legalitatea amplasirii materialelor publicitane;

19, Verificd gi identificA imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansal de
degradare;

200 Verificd §i solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor.
legate de problemele specitice compartimentului:

21, Intormeazd de indatd conducerea primarniel despre toate evenimeniele survenite in

activitatea compartimentului 5i fine evidenta acestora:
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COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Organizarca siructurald

Compartimeniul este compus din:

- | post referent (vacant).

Atributiile de ofiter de stare civila pot fi delegate de catre Primar, YViceprimarului,
gpcretarului General al comunei Trifesti, sau altor functionari publici din aparatul de specialitate
cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

An. 68. Compartimentul Stare Civild are urmatoarele {principale) atributii specifice:

| intocmeste. patrivit legii, acte de nagtere, de cisdtorie 51 de deces gi elibereazi acle
doveditoarne;

2 {nserie mengiuni, in condifiile legii 5i ale metodoelogiilor, pe matginea actelor de starc
civild aflate in pastrare gi trimite comunicari de menfiuni pentru inscrieve, inregistrare si eliberare:
exemplarul | sau 11, dupd coz;

3, Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrisc in
formulare;

4. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum i dovezi
privind inregistraren unui &ct de stare civild la cereren persoanelor fizice:

5 inainteazd catre Primar pind la data de 5 a lunii urmatoare, inregistririle, comunicarile
nominale pentru ndscufii vii. cetifeni romdni, o cu privire la modificarile intervenite Tn statuml
civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate.
ori declarajiile din care rezulth ci persounele decedate nu au avut acte de identitate;

6. Trimite centrelor militare, pina la data de 5 o lunii urmatoare, inregistririle decesului,
livren] militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

7. intocmeste buletine statistice de naglere. de casitorie 5i de deces, in conformitaie cu
normele Institutului National de Statisticd, pe cire le trimite lunar sub semnaturd sefului de serviciu
al Directiei Judefene de Statisticl;

% Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de codurt precalculate, pe care le
arhiveazd si pastreazd In conditii depline de securitate;

g, Oficiazd casitorii Tn baza delegdrii primite de la ofiterul de stare civild {primar:

10. Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, Farmulare, imprimate
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auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmator. care va fi comunicat Directier Judejene de
Evidenta a Persoanelor;

11, Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse partial sau iotal, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inserise;

12. Intocmeste documentatia necesarii pentru rectificarea actelor de siare civild n
conformitate cu prevederile Legii 1172006 de moditicare i completare a Legii 1191996 cu
privire la actele de stare civila:

13, Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si efectueazs
verificarile prevazuie de OG 41/2003 aprobata prin Legea 32372003 ¢u privire la schimbarca
numelui pe calea administrativa:

14, Intoemeste documentatia necesard privind acordaren de trusouri pentru nou-nascuti
conform normelor de aplicare & Legin 432/2006:

15. Se sesizeaza din oficiu ¢u privire la persoanele a caror nastere nu este inregistratd in
registrele de stare civild si propune Primamului initierea de actiuni in instangi.

In exercitarea activitdiilor mengionate, Compartimentul Stare Civili colaboreazi cu
autorititile care au atributii in domeniu: institufii centrale si directiile de specialitate ale altor

institugii locale si judetene (Direciia Judeteand de Evidenta Persoanclor).

COMPARTIMENTUL CULTURA

Ohrganizarea stracturalf

Compartimentul este compus din;

- | post referent cultural.

Art, 69, Atributiile principale ale postului:

- Organizarea si coordonarea activitdtilor culturale la nivel local
- Promovarea tradifiilor si obiceiurilor locale

- Colaborarea cu institugii culturale si educative

- Elaborarea si implementarea proiectelor culturale

= Gestionarea resurselor alocate actevitdilor culturale
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COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

Ohrganizarea structurald

Compartimentul este compus din:

- | post inspector (vacant}.

Art. 70, Atributiile principale ale postului:

- elaboreazi propuneri de strategii de dezvoltare durabild si pentru derularea unor programe
in domeniile economice si de servicii de perspectiva in comund. in concordantd cu Strategia de
dezvoltare a comunei. pe baze finantarilor din fondurile Uniunii Europene et i din “Fondul
national de dezvoltare regionald™ a proiectelor prioritare;

- aclicneazd in vederea deschiderii de cofinangdri pentru proiecte elaborate cu partencri
externi, urmiirind obfinerea conwibutiei organismelor europene intr-un barem minimal i
propunind totodara stabilirea coordonatorilor de proiecte:

. acfioneazd in condilii de parteneriat. ca ventru de coordonare, implementare 5
monitorizare a proiectelor la nivelul comunei Trifesti, astfel inedt resursele alocate si fie distribuite
corect i eficient:

- asigurd baza informationald permanentd pentru primar, consiliul local st mediul de aficeri
din comund. referitoare la existenia, obiectivele. condigiile si termenele de destisurare ale
programelor derulate in domeniul cooperiril §i dezvoltdrii. incluzind pregitirea de materiale
informative si de prezentare a comunei Trifesti;

- urmireste integrarea in refeaun institagiilor $i organismelor europene cu rol §i atribugii de
coordonare, implementare 51 monitorizare a proiectelor, pentru stabilirea gi menfinerea de contacte
cu parteneri patentiali in derulsrea unor proiecte de interes comun;

- actioneazi pentru cunoagtevea §i aplicarea principiilor Cartei europene a sutonomiei
|pcale, ratificatd prin legislatia romaneasci:

- inifinzd comunicorea informatiilor pertinente privitoare la prevederile legale §i la alte
masuri luate de antoritiiile administratiei publice locale in procesul de integrare, in conditiile
previizute de Carta europeand a autonomiei locale:

- realizeazd documentdnile mecesare i propunerile de proiecte si de actiuni oportune, in
contextul cooperdrilor comunitiiilor 5i colectivitinilor;

- colaboreazi cu Agentia de Dezvolare Regionald Novd-Est si cu filiala lasi & acesten
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agentii in wate problemele si aspectele ce intereseaza politicile de dezvoltare regionali:

- conpereazh cu institutiile publice competente, in vederea stahilivii eligibilitiii proiectelor
de Finantare in cadrul programelor de inkegrare it si in derularea proiectelor aprobate, in vederea
elimindrii suprapunerilor. paralelismelor §i blocajelor si a asizurdrii convergentel cu strategia
judeteand ori nationald din domeniw;

- promovenzd integrarea activititilor de colaborare externd ale consiliului local in
programele specifice ale institujiilor §i asociaiilor europene constituite in acest scop [ Adunarea
Regiunilor Europei, Congresul Puterilor Locale s1 Regionale, Institutul European de Administratie
Publica, Fundatia pentru Economie $i Dezvoltarca Durabila a Regiunilor Europei);

. studiazd Nuxurile de informatii privind evolugin procesului national si european de
inLELerare:

- initiazd programe la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, vizdnd dezvoltarea locald gi
le supune avizrii comisiilor de specialitate si plenului consiliului local; colaboreaza cu structurile
de specialitate interne pentru sprijinirea finantirii acestor programe, din bugetele proprii i din
surse atrase, incluzénd fonduri provenite de la Uniunea Europeand sau din alte surse;

- identifica problemele economice $i sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistented
Financiare internationale, acordatd in mod special de ULE.:

. identificd cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate,
lansate de institutiile si organismele nationale, curopene i intermationale;

- identifich 5i contacteazd potentialil parteneri pentru Proiectele cu finangare nationala si
internationala derulate de citre autoritatea locald;

- stabileste contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si
institutiile nationale, europene si internationale implicate in managemeniul gl monitorizarea
Praigctelar;

- asigurd centralizarea ofertelor i a studiilor de proiecte - cu posibilitifi de finantare - de
TILEFES PEning Comunitate;

- urmireste atingerea ohiectivelor din Strategia de dezvoltare durabild a comune;

- inifiazd si asigurd pregitirea condiliilor de aplicare @ unor programe cu finanjare
intermagionala in diferite domenii (infrastructurs locald, participare cetifencasci, markefing social,

informatizares serviciilor, ete. b
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- asigurd elaborarca si redactarea aplicatiilor pentru programe i projecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare intermnationald pentru investitii privind imbunftdfirea caliati
activitafilor din administratia publica locald §i a vielii comunitiiii locale in general:

- realizeazd evidenta proicctelor derulate si aflate in curs de derulare in cadrul autorit@ii
locale a ciror finantare este asiguracd din fonduri nationale. eomunitare ori internagionale:

- clahoreazi si prezintd rapoarte si informédri privind stadiul implementrii proiectelor cu
finanare nationald, comunitard ori internationald derulate de citre autoritatea locald, la solicitarea
consilinlui local;

- realizeazi coordonarea tturor activitifiler legate de supervizarea §i implementarea
projectelor cu finangare najionali, comunitard ori internagionali:

- crecazd i actualizeazd in mod continuu baza de date cu informatii despre finantator
inume, adrese, directii de finantare, sume minime $ maxime, termene limitd condijil de
eligibilitate) 5i granturile interne 51 externe;

- realizeazd un sistem de arhivare a programelor, conform legislatiei n vigoare 51 a
cerintelor UE:

- asigurd indrumarea si monitorizarca deruliirii programelor cu finamjare nationala,
comunitard ori internationald. pastrind leghtura intre finanjatori i institutie:

. poarta rispunderea pentru ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor §i obligatiilor impuse
die institugiile inanjatoare:

. asigurd intocmirea rapoartelor intermediare §i finale vizind derularea Programelor cu
finaniare nafionald, comunitarh ori intermationald sau a altor programe, anual sau de cdte ori se
solicila;

- psigurd coordonarea aspectelor legate de semnarea §i implementarea contractelor de
finantare;

- gsigurd eoordonaren, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contracielor
de finantare;

. urmareste electuarea de analize. precum §i fransmiterea in termenele precizate o
rapoarteler infoemite de Consultanti si‘sau de persoanele avizate;

- asigurd publicarca continutului predectelor, intr-o formd adecvatd §i diseminarea lor In

mass-media;
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- asigurd realizarcn si distribuirea de materiale informative §i educative cu privire fa
profectele implementate;

- participi la intoemirea rapoartelor si verificarea legalitdiii acestora, in vederea adoptarii
de acte administrative ale consiliului local privind implementarea proiectelor:

asigurd fineres evidenfei i poand intrega rispundere pentru actcle pe care le

Inslrumentensa;

. urmireste si asigurd rezolvarca corespondeniei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- exercitd alte awibutii 5i lucrdri de specialitate prevazute de lege i incredingate pentru

realizare de eonducerea administrativa a comunei.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Orpanizarea procesuald

in cadrul compartimentului se realizeasd activititi de RU, Gestionarea fondurilor publice,
Comumicare. Relaii cu presa.

Principalul proces este gestionarea resurselor wmane, incepdnd cu intocmirea organigramei
si a statului de functii si termindnd cu gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor.

Orzanizarea structurald

Compartimeniul este compus din:

- | post de consilier { vacant).

Ohrganizarea informagionald

Sistemul informational al compartimentului permite fundamentarea i adoptarea de decizii

referitoare la resursele umane si asigurd fluxul de informatii necesar cu privire la:

. organizares si desfisurarea concursurilor pentru ccuparea posturilor vacante:
. fundamentaren cheltielilor de personal necesard pentru intoemirea bugetului §i

calcularea drepturilor salarmale.

Baza de date permite intocmirea studiilor statistice care §i sunt solicitate 51 a diverselor
situafii cu privire la angajati.

Art, 71, Atributii privind activitatea de Resurse Umane |

L. Intocmeste si supune aprobirii projectul de structurd organizatoricd, numarul de
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personal din aparatul de specialitate al Primarului comunei Trifesti, pastreaza fisele posturilor
intoemie;

2, In baza propunerilor transmise, elaboreazd si supune aprobani proiectul
Regulamentului de Ordine [nternd (R.OLL) si proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare (R.0.F.) al aparatului de specialitate al Primaralui comunet Tritestr;

i Propunc spre aprobare projiectele de state de funetii si organigrame, precum si
modificirile ulterioare ale actelor administrative adoptate in aceastd materie:

4. In baza organigramei aprobate, elaboreazd statul de functii, respectand criteriile de
aradare si nomenclatoarele de functii;

5. tundamenteaza chelwielile de personal si Compantimentului Financiar fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul comunei Trifesti

6. Urmareste aplicarca prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al Primamului comunei Trifesti, asigurand
gprijin, indmnimane si control,

T, Elaboreazd documentele specifice priving incadrarea, transferul, modificarea sau
incetares raponurilor de serviciu, respectiv a contractului individual de munca

£, Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de
spectalitate al Pnmarului:

9, Urmiareste aplicarea indexirilor. majordrilor, sporurilor de vechime si onedror
modificari privind salarizarea personalului;

0. asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
cave apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de
Consiliul Local;

1. Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, s1 intocmeste statele de
platd in baza pontajelor:

12. asigure aducerea la cunostinta publica a posturilor vacante si daia DN zani
concursulul pentru ocupares acesiorn:

13.  Intocmeste evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate in timpul noptii, conlorm
pontajelor prezentate. insusite de conducerea unititii:

14, Werifich. pe baza condicilor de prezentd. intocmirea fiselor de pontaj ale




ROMANIA
PRIMARUL COMUNEI TRIFESTI

JUDETUL IASI
Tel/fax : 0232-298033 cod postal 707520

personalului, line evidenta concediilor de odibnd. a concediilor medicale, a concediilor firdl plata
si a absentelor nemotivate;

15 asigurn intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare 2 posturilor pentru functicnarii
publici si personalul contractual din Prmarie;

14 intocmeste si completeaza registrul general de evidenta a salanatilor

17.  Organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmitor, programares concediilor de
odihnd atat pentru [unctionarii publici cal si pentru personalul contractual din aparatul dle
specialitate al Primarulut comunei Trifesti, la propunerea conducatorului auioritatii,

18. Tine evidenta cererilor de concedii de: odihnd, medicate, de studii. fird plata, de
maternitate si le comunicd Compartimentului Financiar in vederea caleulanii drepturilor banesti:

19.  Asiguwrd centralizarea programelor de perfectionare a pregitiii profesionale a
personalului din aparawl de specialitate. la consultarea compartimentelor de specialitate si le
prapune spre aprabare Primarului, urm@rind modul aplicarii lor;

24, desfasoara activitates de informare si relatii publice cu privire la informarea publica
directa o persoanei, informarea interna a personalului, informarea interinstitutionala conform Legi
nr. 544/2001;

21, Asigurd relatia de colaborare cu Agentia Mationald a Functionarilor Publici,
Divectia Muncii si Solidaritatii Sociale; Directia de Statisticdi, Casa de Pensii, Autoritatea Nationuli
a Persoanelor cu Handicap. Agentia Judeteand de Ocupare a Fortelor de Munci:

23, lnocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului;

731, Urmdreste si tine cvidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor aparatului de specialitate al Primanui.

24,  Conduce resisiul cu evidenta declaratitlor de interese si de avere pentru
functionarii publici;

25, Ip scopul asigurdrii gestiondril unitare i eficiente a resurselor umane, precum si
pentel urmdarirea carierel functionarului public. dspunde de intoemirea. actualizarea. rectificarea,
phstrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

26,  Riaspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si

promovare in muncs privind aparatl de specialitate al Primarului, si de venlicare 4 indepliniri de
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catre solicitanti a conditiilor previizute de lege pentru aceusia:

7. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv ol comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

2%, gestionensza in exclusivitate relatia cu presa;

20, Elibereazi adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al
Primarului, privind incadrarea, venitunle realizate, ete;

30, Asigurad arhivarea documentclor pe care le instrumenieaza.

31,  Compartimentul Resurse umane indeplineste si alte atributi previzute de lege. in
bara acielor emise de minisiere si alte autoritti ale administratiel publice centrale, respectiv de
Consiliul Local si Primar,

Art. T2, Relatii cu media

Atributii specifice activitatii de Relati cu media:

L Aplicarea prevederilor Legii 544/2001 privind accesul liber la informatiile publice
si H.G. 223/2002 norme de aplicare:

2, Colaboreaza cu alie compartimente la imbuntitirea imaginii primariei s
populerizarea evemimentelor socio-culturale si a programelor primiriei in mass-media, prin
propuneri de pliante, diplome, brosuri, articole de ziar, conferinte de presi, reportaje si pagin web,
inclusiv la mentinerea’ dezvoltarea relatitlor de colaborare si prietenie cu orasele infritite;

< [ Aplicarea prevederilor Legii 161 2003, sectivnes transparentd decizionali:

4, Opereazi adresa oficiali de postd electronicd a primériei

COMPARTIMENTUL CARB. PRIMAR

Art. 73, (1) Cabinetul Primarului ests un compartiment distinet al aparatului de specialitate
al primanulus, direct subordonar Primarului comunet Tralesti.

(71 Personalul din cadrnul Compartimentului Cabinetul Primarului este numit si eliberat
din functie de catre primar.

(3)  Exercitarca activitatii sc realizeaza in baza unui contract individual de munca pe
durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarus]ui.

Art. 74, Atributii cu privire Ja activitatea personalului din cadrul compartimentului

Cabinete] Primarulur;
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- verifica. din oficiu sau la cerere, incasaren si cheltuirea sumelor din bugetul local
si comunica de indata primarului cele constatate.

- controleaza igiena si salubritates localurilor publice s produselor alimentare puse
in vanzare pentru populatie, eu sprijinul compartimentelor de specialitate,

- raspunde de inventanerea si administrarea bunurilor care apartin domeniulul public
gi domeniului privat al localitatii.

- ia masuri pentry prevenirea si limitarea calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizetiilor, impreuna cu organele de specialitate.

- asigura ordinea publica si linistea locwitorilor,  prin intermediul - polities,
jandarmeriei, pompierilor si unitatilor de protectie civila.

- ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

- ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezematiilor sau a
altor manifestari publice care conteavin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea
si linistea publica,

- ragpunde de relatia cu instinutiile de invatamant. cultura, sanatate, sport;

- participa la elaborarea programelor multianuale din strategiile de dezvoltare
cconomico-seciala aprobate pentru U AT, Trifesti;

- initiaza programe si projecte in parkenerial cu institutii de invatamant si organizalii
nonguvernamantale pentru informarea societatii civile asupra notiunilor vehiculate in procesul de
inteprare curopcana: institwill europens, aquis <omunitar, programe comunitare, nsrumenie
financiare avaniaje/dezavantaje ale integrart;

- asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finanlare ale
Uniunii Europene destinate administratiei publice locale si furnizeaza aceste informatii institutailon
din subordinea Consiliului Local Trifesti eligibile pentru aceste programe;

- identifica necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupunle
“finta” pentru acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

- participa la elaborarea de cereri de finantare pentru projecte de investitil de mteres
local din sfera de atributii @ Primériei comunel Tritesti:

- calahoreaza cu entitatile autoritatilor care au atributii in domeniul implementarii

proicctelor aflate in derulare sau alese pentru a fi implementate (Ministerul Integrani Europene.
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directiile de specialitate ale altor ministere $i institutii centrale. Agentia pentru Dezvoltare
Regional@):

- participa fa reclama si publicitatea proiectelor cu finantare extema realizate de
Primdria comunei Trifesti, prin pliante, seminarni, work-shopuri;

- monitorizeaza beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin
implementarea proicctelor si prezinta aceste rezultate pnn mijloace speeifice {mass-media,
internet);

- asigura traclucerea materialelor si documentelor in domeniul integrarii europene de
imteres local;

- asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative
ale Uniunii Europene in domeniile de interes ale administrajiei publice locale:

: pestioneaze pagina de intemnel a primariel s asigura intreaga publicitate si
comunicare on-line pentru toate activitatile intreprinse de primar si Consiliul Local;

- contribuie la activitarea de relatii publice si relatiile cu presa audio, video si on-
line:

= pastreaza conflidentislitalea asupra informatiilor si documentelor de care in
cunogtinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislagiel in vigoare:

E asigura oficiul de purtator de cuvant al Primariei comune Trifesti;

- asigura consilierea primarului pe probleme de imaging s mass-media;

> participa la sedintele Consilinlui Local si sintetizeaza informatiile relentoare la
activitatea Primatiei si a Consiliului Local, pe care le aduce la cunostinta publica:

= administreaza si reactualizeaza site-ul Primariel comunel Trifesti si al Consiliulu
Local;

- reprezinta prin delegare primarul comunei la activitati specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare:

- colecteaza si prelucreaza date in vederen mformarii eficiente a primarului;

- consiliaza primarul referitor la aparitiile publice, on de cate ori este nevoie!

- coordoneaza activitaten de organizave de evenimente;

- se ocupa de promovarea institutiei prin mijloace specifice:;

- indeplineste toate activitatile legae de rolul de purtator de cuvant, faciliteaza relatia
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primanului cu mass-media, ofiera informatii acestein ori de cate orl este nevoie;
informeaza wilnic primamul despre problemele ridicate de mass-media sau de

cetatenii comunei Trifesti a caror rezolvare este de competenta Consiliului Local sau a Primariel,
gpre a dispune masur in consecinta;

- claboreaze strategii de presa pentru promovarea unor actiun de Interes celatenese

& se ingrijeste de abonamentele institutiei la diverse pu hlicatii si de distribuirea presen
in cadrul institutiei;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatitlor cu caracter
confidential delinute sau la care are acces ca urmare a excrcitarii sarcinilor de serviciu

= raspunde de indeplinirea cu pro fesionalism, loialitate, corcctitudine si i madd
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abting de la orice fapta care ar puted & adueca prejudic

istitutiet.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Organizarea procesuala

Compartimentul se ocupd de desfasurarea procesului de administrare a Primdriei s de
organizares activitiilor institufiei

Organizares structural i

Compartimentul este compus din personal contractual:

- | post muncitor

- | post mungitor cantonier

- 1 post muncitor buldo-ex

- 1 post muneitor (vecant]

- | post guard

- | post soler,

Din punciul de vedere al relagiilor organizatorice, compartimentul colaboreazi cu celelalte
compartimente §i coordoneaza activithtile de gestionare a mijloacelor fixe 5 a obiectelor de
inventar,

Art, 75, Compantimentul administrativ are urmatoarele atributii;

- asieurd, organizeazd §i rispunde de starea de curltenie a instituliei, precum §i de
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respectarea normelor de igiend a inchperilor 5i a spagitlor adiacente:

- asigurd pentru sediul institutiei, intrefinerea spafiilor verzi 5i a ¢iilor de acces:

- doteazdi institulia - toate compartimentele, cu toate cele necesare desfiguriini
activititii in bune conditii { birotich. papetiric. mobilicr, materiale intrefinere si curltenie. materiale
P.5.L, etc.);

va anunid, in caz de evenimente deosebite, pe primar, viceprimar sau secrelar
peneral, penire a preintimpina sau reduce din amploare efectul evemmentelor produse:

verifick. in timpul serviciului. locurile gi punetele vulnerahile, existenta si stared
incuietorilor, a amengjarilor wehnice 5i a sistemelor de pazd si alarmare 5iia. in caz de nevoie,
misurile care se impun;

eunoaste prevederile legale privind accesul in obiective §i regulile stabilite in
planurile de paza:

nu plriseste postul incredingat decdt in situafiile §i condifiile previizute in
consemnul postului;

verificd ohicctivul incredingat spre pazd. cu privire la existenia unor surse care ar
putea produce incendin, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care scestea s-au produs, ia
primele miisuri de salvare a persoanclor i a bunurilor, precum i penteu limitarea conseeinjelor
Acestor evenimente sk sesizeard organgle competente

- asigurd intretinerea si lunctionarea refelelor telefonice, electrice. termice ale
Bnstitugiei;

= verificd si urmireste plata facturilor aferente achizijiilor $i dotdritor.

= incheie contracte pentru furnizarea energiei electrice. apei 51 a altor servicii si in
misuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, hirtiei, rechizitelor
si a altor materiale consumabile

. executd orice alte atributii stabilite de edtre consiliul local sau primar.

COMPARTIMENTUL SITUATIH DE URGENTA
Art, 76, (1} Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte
normative in legatura cu activitate pe linie de protecpie civila.

(23 Obiective specifice; elaboraren. sabilirea §i aplicarea unor planuri de misuri |a
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nivel local, armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in
caz de incendii, inundafii, cutremure, sau alte calanitats nawrale, pregitirea personalului din
cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenti la nivel local.

Art. 77, Atributii:

l. planifica i conduce activitatile de intocmire, aprobare. actualizare, pastrare si
aplicare a documentelor operative (planul de Protectie Civila, planul de evacuare, planul de
Aparare Impotriva Dezasirelor, planurile de cooperare, planul de pregatire, planuf anual de munca,
planul lunar, planul dezveltarii bazei materiale, planul executarii controalelor la agentii economici;

2. asigura, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de
comanda (& locurilor de conducere) de Protectie Civila si le doteaza cu materiale si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare:

3 asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintaren si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, Tn caz de
dezastre sau la ordin;

4, conduce, lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu st le verifica prin exercitii de
alanmare in vederes mentinerii starii de operativitate de interventie in ¢az de dezastre;

5. organizeaza & conduce prin Comitetul pentru Siatii de Urgenta, potrivit
dispozititlor Primarulul, actiunile formativnilor de Protectie Civila pentru inlaturarea ormanlor
produse de dezastre, atacuri aeriene suu teroriste;

b, claboreaza & duce |z indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila
anugle, pregativea comitetulul, 8 centrului operational, a formatiunilor, a subunitatilor de serviciu
<i salaviatilor, dezvoltares si modemnizarea bazel materiale de instruire si le prezinta spre aprobare
Primanslui;

7 conduce prin  membrii  comitetului, pregatirea  centrului operational.  a
comandantilor, a formatiunilor si a salariatilor, tine lunar evidenta prégatiri aceslora si raporteaza
datele despre acestea si alte activitati la Inspectoratul Pentru Sitwarii de Urgenta al judetului lasi;

" conduce lunar instructajele metodice cu comandantic de formatiuni s exercitiile
tactice planificate potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Q. asipura studierea si cunoasterea de catre Comitetul st Centu] operational pentru

Sitatii de Urgenta a particularitatilor comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta
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wrmarilor atacurilor din aer sau a celor produse de dezastre.

10, asigura colaborares cu formatiunile de paza, pompien, Politia, UM si Crucea Rosic
pentru realizarea masurilor de Protectie Civila cuprinse in documentele operafive si pentru
destasurares pregatirii de Protectie Civila in special pe tmpul aplicatiilor, exercitiilor si
alarmarilor:

1. intoemeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din comuna care pol fi folosite
i caz de dezastre si situatii speciale, pe care o actualizeaza pennanent,

12, planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate de Comitetul Local pentru
Situatii de Urgenta si a Centrului Operational pentru realizarea masurilor de protectie a populatici
si & bunurilor materiale in vederes acwalizarii documentelor operative st a instruini formatiilor;

13, impreuna cu Centrul operational pentru Situatii de Urgenta intocmeste planul de
protectie civila, planul de evacuare si planul de Aparare impotriva Dezastrelor:

14,  osigura orgoanizares si inzestrarea Comitetului, Centrului  operational — si
formatiunilor de protectie civila, potrivit instructiunilor in vigoare si actualizeaza permanent
siluatia accsiorn;

15, asipura mijloacele i oparatura necesara pentru functionarea posturilor de
observare, se ocupa nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si a grupelor de cercetare i
asigura {ntrarce acestora in functiune, la ording

5. raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta st
respectares normelor privind intrebuiniarea aceston;

17, asigura formatiunile si salariatii cu masti contra gazelor si tine evidenty acestora,
vealizeaza mijloacele de decontaminare prevazute in planurile de protectie civila si in caz de
dezastre;

|2, asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folasire corecta a tehnicii,
aparaturii st materialelor din inzestrare,

19,  asigurs baza materiala a instruini formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al
acesteia;

20,  pregateste si prezinta Primarvlui informan cu privire la realizarca masurilor de
protectie civila si a pregativii si alte probleme specifice;

1. exceuls nemijlocit controlul pregatirii formatiunilor si a subunitatilor de serv TlTH




ROMANTIA
PRIMARUL COMUNEI TRIFESTI 2
JUDETUL IASI oy

Tel/fax : 0232-298033 cod postal 707520 obi.

22, participa obligatoriu la toate convocarile, bilantrile, analizele, serviciul in Punctul
de Instiintare Alammare ludetesn si lo alte activitati conduse de esaloanele superioare:

3. in masuri anual prin compartimentele de investitn s1 aproviZionare, pentru
contractarea materialelor de Tnzestrave ce se asigura centralizat:

24, prevede in planul de mobilizare 8 cconomiel nationale, materialele necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de Protectie Civila:

25, prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri
si cheltuieli a fondurilor mecesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masunlor de
protectae civiia;

26, renlizeaza masuri de Protectie Civila prin autoutilan, inclusiv mijloace improvizale
de protectie pentry populatie!

37, inwcmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire s
coordoneaza activitatea de intocmire a planurilor privind capacitatea de productie:

28, asigurs si vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare, ménuire si evidenta
a documentelor secrete, hantilor si literaturii de Protectie Civila;

29.  asigwra desfasurarea lunara a sedintelor de analiza privind indeplinirea planului
pregatirii cu participarea comandantilor de formatiuni;

30, raporteaza Primarului despre plecarea in concediul de odihna, deplasan pe teren,
invoiri sau scutiri medicale pentru aprobare;

3l pregateste si asigira desfasurarca bilantulur anual al activitatilor de Protectic
Civila;

32, efecucaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Esalonul Superior. in
caiel special pregatit in acest scop:

33, executa atributiile prevazute Tn regulamentele si in instructivmle pe linie de
Protectie Civila;

34, astgura tehnoredactavea tuturor documentelor din cadn] compartimentului;

35, organizeaza concursun de protectie civila la scoli si licee. prin asigurarea literatuni
de specialitate.

6. Ta mdsuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutied:
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Art. 78, GESTIONAREA FUNCTILOR PUBLICE

Functionarul public

(1) Functionarul public este persoana numiti. in conditiile legii, intr-o functie publica.

{2 in functic de catcgoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii $i/sau
deslfisoard activitdti cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functiondrii in interes public
ceneral a autoritatilor si institutiilor publice.

(3)  Prin intreaga lor activitate, funciionarii publici actioneazi in condifii de
obiectivitate, profesionalism. legalitate §i impartialitate pentru indeplinirea de ciitre autoritagile §i
institugiile publice a atributiilor previzute de lege,

{4y Principiile care stau ln baza exercitdrii funciiei publice sunt:

a) prineipiul legalitayii;

k) principiul competeniei;

¢l principiul perform antei:

d) principiul eficieniei i eficacitifu:

€) principiul impartialidtil si obiectivitdyii:

i) principiul ransparentei;

g pringipiul responsabilitaii. in conformitate cu prevederile legale:

h) principiul orientaril citre cetijean;

i) principiul stabilititii in exercitarea funcfiei publice:

1 principiul bunei-credinte. in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

k) principiul subordondrii ierachice.

2. CONSILIUL LOCAL TRIFESTI

Art. 79. Consiliul local este o autoritate colegiald a administragiei publice locale, aleasa in
vederea solutiondrii problemelor de interes local ale comunei.

Accastd auteritate delibereazd asupra intereselor specitice ale colectivitdtior locale §i
hotaeaste, in limitele legii, cu privire la modul de realizare a acestors, fard vreun amestec din partea
autoritagilor administratiei publice judetene sau altor auterilati.

Consiliile locale, asa cum au rezultat ¢le din alegeri, sunt responsabile, in exclusivitate de
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modul de sestionare a acestor interese. Rispunderea lor polilicd este numai de ordin electoral,
pentru ¢fi ele sunt inzestrate cu competenta specifica administratiel locale, pentru a decide asupra
modului de solutionare a problemelor administrative ale colectivitii locale.

Consiliul local receptioneazd cererile 51 informatiile din mediul local 5i adoptlh hotbrari

privitoare la administrarea treburilor publice locale,

Capitolul 6

Dispoziti finale

Art. 0. Compartimentele aperatulul de specialitate al Primarulut comunet Trifesti sunt
ohligute s3 coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al ciror obiect implica
coroborarea de competenie in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

art, 81, Atributii si responsabi i comune teturor compartimentelor,

{1y Toate compartimentele vor studia. analiza si propune masuri pentru rajionalizarca
permanentd a lucrdrilor, simplificarca evideniei. sporirea vitezei de circulaie a documentelor.
urmdrind fundamentarea legald a luerdrilor,

(23 In calitate de functionari publici rispund, dupd caz, material. civil, administrativ
sau penal pentru faptele sdvargite in exercitarea ateibuiiitor ce le revin.

(3)  Raspund de pistrarca secretului de serviciu, precum g de pAstrarea
confidenjialitagi fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostingd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii

(43 Raspund de indeplinires cu profesionalism, corectitudine. loialitate, in muod
constiineios, cu impargialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abfin de la
arice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
funciionarilor publici.

(5} Raspund de realizarea la timp §i niecmai a sarcinilor de serviciv, rispund de
indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o defin. precum i de
indeplinirea atributiiler ce le sunt delegate,

(6)  Réspund de pistrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

(7 Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredingate de

seful ierarhic superior sau de cdtre primar, viceprimar sal secretar
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(8] Reprezinth si angajeaza institufia, ia decizii numat in limita atributiilor de serviciu
si @ mandatului care i s-a incredingat de catre eonducerea acesTenn.

9} Propune masuri, proceduri de uz intern in vederca imbunatilini activitaii
compartimentului sau a instilutiei publice, precum si a calitagii serviciilor publice oferite

cetafenilor.

Prezentul R.OF. se completeazi cu actele normative in vigoare gl se va actualiza ori de
chte ori intervin mexdificari; obligativitatea sctualiziii revine fiecrui compartiment in parte care
va aduce la cunostingd modificinle,

Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat 55 cunoasch §i sk aplice
intocmai prevederile prezentului regulament. in parile ce il privesc.

Prevederile prezentului Regulament se modificd 5i se completeazi prin hotrire a

Consilivlui Local al comunei Trifesti si intrd in vigoare la data adoptii lui.

Primar,
Dr. Paul Nicolae IVANUCA

Contrasemneaza pentru legalitate,

Secretar general,
Maria Ridue




