ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
BODESTI

4 HOTARARE
. privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
' aparatului de specialitate al primarului comunei Bodesti

iliul local al comunei Bodesti, judetul Neamt;

irea de motive a primarului comunei Bodesti cu privire la aprobarea

gentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
i Bodesti;

ul de specialitate al secretarului comunei Bodesti;

ele de avizare al comisiilor de specialiate ale Consiliului local;

lf baza prevederilor art. 36, alin. (2), lit. a) si alin. (3), lit. b) din Legea

stratiei publice locale, nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
are,

In temeiul art. 45 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

ficata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de

itate al primarului comunei Bodesti, judetul Neamt, conform anexei la prezenta
e.

* Art.2 Primarul comunei Bodesti, prin aparatul de specialitate, va duce la

plinire prevederile prezentei hotarari..

Art.3 Secretarul localitdtii va asigura comunicarea prezentei hotarari
torititilor si institutiilor publice interesate.

. 3/ din30.092010
ptata cu un numar de /.  voturi pentru, din numarul total al voturilor

- /
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] /’/ ‘ legalitate,
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Anexa la hotgiarea Consiliului local Bodesti
nr. 2/ din 30.09.2010

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BODESTI

VS:

al 1. Dispozitii generale
al 2. Obiectul de activitate al institutiei
2.1. Atributiile Primarului
2.2. Atributiile Viceprimarului
2.3. Atributiile Secretarului
lul 3. Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Atributiile compartimentelor din subordinea directd a Primarului
3.1.1. Compartiment juridic
3.1.2. Compartiment Achizitii publice
3.1.3. Compartiment Audit public intern
3.1.4. Compartiment Contabilitate, financiar, impozite si taxe locale
3.1.5. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului
3.1.6. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
3.1.7. Compartiment Biblioteca comunala
3.1.8. Consilierul Primarului
tributiile compartimentelor din subordinea directd a Viceprimarului
3.2.1. Compartiment Gospodarire comunala
3.2.2. Compartiment Intretinere
3.2.3. Compartiment Paza Comunala
Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Secretarului
: 3.3.1. Compartiment Arhiva
3.3.2. Compartiment Asistenta sociala
3.3.3. Compartiment Agricol
3.3.4. Compartiment Fond funciar

1 ‘ Capitolul 4. - Reguli si proceduri de lucru generale
8 4.1. Procedura gestiondrii si comunicarii informatiilor de interes public
- 4.2, Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei
4.3. Reguli generale privind accesul in sediul institutiei

' ;_;Capitolul 5. - Dispozitii finale

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE




saratul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente, potrivit
iizatorice stabilite prin Hotarare a Consiliului Local al comunei Bodesti,
plinirea sarcinilor ce revin Primariei Comunei Bodesti ca organ al

publice locale.

) activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor

ilor stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor
tate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului local,
ispozitiilor Primarului comunei Bodesti.

compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament se definesc
ompartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

tura intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Bodesti se face prin
acestora, iar legdtura cu alte institutii sau autoritati ale administratiei publice
trale, prin reprezentantii legali ai Primariei.

i functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
artimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari si
care le prezintd Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului

azul hotdrarilor ori in vederea emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

onducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea

i Primariei Comunei Bodesti, vor putea stabili, in baza unor acte normative

e consiliu, legi, ordonante, hotarari de guvern) alte sarcini decat cele prevazute in
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini devin completari
 de post ale salariatilor respectivi si vor fi prezentate in scris si asumate sub

a 4 de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

. Organigrama Primariei comunei Bodesti se aproba de cétre Consiliul local la

rea primarului, de regula la sfarsitul fiecarui an la aprobarea bugetului Consiliului
atunci cand intervin modificiri majore in continutul acesteia.

Organigrama este structuratd pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul

c care exercitd coordonarea acestora, dupd cum urmeaza : '
arul, care are in subordine directa pe viceprimarul si secretarul orasului, precum si

arele compartimente .
3.1.1. Compartiment juridic
3.1.2. Compartiment Achizitii publice
3.1.3. Compartiment Audit public intern
3.1.4. Compartiment Contabilitate, financiar, impozite si taxe locale
3.1.5. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului
3.1.6. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
3.1.7. Compartiment Biblioteca comunala
3.1.8. Consilierul Primarului
. Viceprimarul, care are in subordine directa urmétoarele compartimente:
3.2.1. Compartiment Gospodarire comunala
3.2.2. Compartiment Intretinere
3.2.3. Compartiment Paza Comunala
Secretarul, care are in subordinea directa urméatoarele compartimente:




3.3.1. Compartiment Arhiva

3.3.2. Compartiment Asistenta sociala

3.3.3. Compartiment Agricol

3.3.4. Compartiment Fond funciar

Jrganigrama este insotita de statul de functii al Primariei comunei Bodesti care
omenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de
obate prin organigram, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare

dificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul de
u avizul primarului.

ntru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atributii

care rezulta din necesitatea aplicirii actelor normative in vigoare, a hotérarilor

i local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii

or curente ale colectivitatii locale.

Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, se repartizeaza sarcinile de
salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post pentru fiecare dintre

CAPITOLUL 2. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI

butiile Primarului comunei Bodesti

arul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii

001, privind administratia publica locala, republicatd, dupa cum urmeaza:

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

butii referitoare la relatia cu consiliul local;

butii referitoare la bugetul local;

butii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

atributii stabilite prin lege.

meiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si
tate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
rganizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
ste si alte atributii stabilite prin lege.

Kercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

rezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
id 5i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

ezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a

ii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

 exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:

1) exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le

he spre aprobare consiliului local; )

initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si ¢iiterea de
i de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale; AN
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fica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
bililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului

rcitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

yordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

lui de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
te publica de interes local;

asuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

Asuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din

jile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

ucatia;

rviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
ce, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

sanatatea;

, tineretul;
5. sportul;
7. ordinea publica;
. situatiile de urgenta;
. protectia si refacerea mediului;
0. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
thitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
-11. dezvoltarea urbana;
| 12. evidenta persoanelor; 4
13. podurile si drumurile publice; ,
| 14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupi caz;
15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
16. activitatile de administratie social-comunitara;
_ 17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
8 administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
~ 18. punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza
' Unitatii administrativ-teritoriale;
19. alte servicii publice stabilite prin lege;
20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;
21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;
22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, republicati, ce sunt mentionate mai sus, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru pe§ o UL Qi
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tului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor
teres local;

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

vizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

#4 realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

lor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
ii apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
yublice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale

tiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul

xercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea

la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin
narul actioneaza si ca reprezentant al statului in localitate.

‘aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
atorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
jtate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
e ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

n exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
ial. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau

¢ au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

ributiile Viceprimarului comunei Bodesti

otrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republlcata

arul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestma care 1i poate

A atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa

arul localitatii.

ributiile Secretarului comunei Bodesti
) Secretarul unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile Legii
5/2001, privind administratia publica locali, republicati, urmitoarele atributii:
avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;
participa la sedintele consiliului local;

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

> organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asiguri transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/20 0




d liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
rioare;

A procedurlle de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de

tariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor

liului local si redacteaza hotararile consiliului local;

pteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
tuia;

L atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar,

izeaza si efectuiaza atributiile de stare civila;

cmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei i a
lamentului intern;

rea evidentei structurii functnlor publice si personalului contractual, cartilor de

umca pentru aparatul de specialitate al Primarului;

PITOLUL 3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

utiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului

ompartiment juridic

ordarea de consultanta juridica in problemele juridice; verifica i intocmeste

verse documente ce necesitd semndtura consilierului juridic al institutiei;

lutionarea adreselor si petitiilor care ii sunt repartizate de citre seful ierarhic;

partmparea la licitatiile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate pe

care sunt repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii pr1mar1e1 asigurarea
asistentei Jurldlce in vederea incheierii contractelor de concésiune si inchiriere, cu

- ocazia organizarii licitatiilor pubhce

. analizarea corespondentei primite si intocmirea de referate pentru notificarile depuse

nform Legii nr.10/2001;

slaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;

Intocmirea si avizarea proiectele oricaror acte care pot angaja raspunderea

" patrimoniali a institutiei in domeniile specifice de activitate;

redactarea motivata in fapt si in drept, documentatd, a cererile de chemare in judecata

la instantele judecitoresti si celelalte organe de jurisdictie;

reprezintarea Primariei si a Consiliul local in fata instantelor judecatoresti si a

organelor de urmarire penala;

solicitarea birourilor si compartimentelor din cadrul Primariei, de acte probatorii in

vederea formularii de intimpiniri scrise in toate litigiile repartizate;

urmdrirea si analizarea impreuna cu compartimentele de resort a notificérilor primite

prin intermediul instantelor judecitoresti ca procedura prealabild actiunilor de

judecati, privind repararea prejudiciilor; /
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ea pretentiilor institutiei sau renuntarea la pretentii in baza unui mandat special;
teazi la instantd plangerile la procesele verbale de constatatare a contraventiilor;
mirea la solicitarea conducerii Primariei, de note informative privind stadiul

4rii anumitor procese in care Primaria este parte.

partiment Achizitii publice
tributii privind achizitiile publice
rarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri,
patura prestarllor de servicii si raspunde de desfagurarea acestora in conditiile
lementarilor in vigoare la data organlzaru
tirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor
ce si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data

anizarii lor ;
igurarea gestionarii garantulor de participare la procedurile de achizitii, in acest
op ficAnd mentiuni (sub semnatura) pe documentele primite de la participanti;
smiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
tele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari
erne.
rificarea faptului dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice
evad termene pentru diverse activitati ce se desfagoara cu ocazia achizitiilor, i
dreste asigurarea desfasurarii lor in cadrul termenelor stabilite.
rificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice
evid ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa
e studiate de anumite institutii si organisme, asigura 1ndep11n1rea acestei conditii §i
stine documentatiile transmise pentru studiere;
dierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a céror executie va fi
pusi achizitiei si a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior
organizarii acestora, pentru intocmirea documentatiilor necesare organizarii achizitiei
si sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile si/sau orgamsmele prevazute de
lege.
. organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor ﬁxe cuprinse in lista de dotéri,
Ipd aprobarea bugetului local;
tejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor,
drecum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute
cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
- desfasuririi lor;
asigurarea continutului cadru al privind organizarea si desfagurarea procedurii de
concesionare potrivit O.G. 54/2006 si Normelor metodologice de aplicare a acesteia
aprobate prin H.G. 168/2007.
intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul
local de catre institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;
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gerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea si
rtunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

scrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
le pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
ecialitate ale Consiliului Local.

area fondurilor necesare finantirii pentru obiectivele prevazute in programul de
estitii si urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
robate;

ocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
banistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;
yarticiparea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii
" i executiei investitiilor publice;

. analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea
‘documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de platd pentru obiective
previzute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor incheiate;

asigurarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat,
ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;
verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a
proceselor verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru;

verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestaton in vederea

avizdrii situatiilor de plata;
verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de

achizitie de la prestatori;

verificarea aplicdrii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform

legislatiei in vigoare; )

verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

primirea, verificarea si intocmirea documentatiei, in vederea emiterii autorizatiilor la

vehiculele lente, pe raza comunei Bodesti;

punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatiile solicitate;

coordonarea activitatii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru

incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de

oportunitate, a proiectului de hotarare pentru concesionarea/inchirierea /asocierea

/vanzarea terenului, solicitind compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei,

precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de

hotarére ;

> asigurarea derularii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu
Primiria comunei Bodesti pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si
respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor 1nchelate

> indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate; ’ |

b) atributii privind Dezvoltare Locala, Integrare Europeana -
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cmirea de proiecte cu finantare internd sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea
elelor de canalizare, de apa potabila, de colectare a apelor pluviale ;
letarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne
ernationale pe teme privind dezvoltarea urbana, asistenta sociald, sanatate, etc.;
oreazi cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte
pune, pe diverse teme;
iciparea, In urma avizului Primarului si in urma invitatiilor primite, la seminarii si
hateri pe teme de accesare fonduri europene;
tganizarea administrarii Planului Strategic de Dezvoltare Economica adoptat la

elul localititii si monitorizeaza modul de implementare a activitatilor si
ectivelor/proiectelor cuprinse in plan ;
igurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene ;
laborarea si organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor
antiri externe pentru proiectele de dezvoltare ale comunei ;
tocmirea proiectelor de dezvoltare care urmeaza a fi finantate din fonduri interne
u externe, intocmite de salariatii din subordine si asigura traducerea acestora ;
ectuarea de sinteze si analize tehnico-economice solicitate de conducerea primariei
si Consiliul local, in vederea adoptarii de decizii strategice in domeniile de activitate

ale administratiei publice locale ;

o i

 identificarea de oportunititi pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-

privat conform prevederilor legale in acest domeniu ;
rearea si mentinerea relatiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional,

cu organizatii internationale sau reprezentantii acestora ;
asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a
finantarilor pentru diferite investitii ;

' asigurarea realizarii obiectivelor prezentate in proiectul ,,Crearea unor centre de

informare asupra procesului de integrare europeand,, cu privire la implementarea
aquisului comunitar (armonizarea legislativa) privind dezvoltare regionala si locala
precum si cresterea coeziunii si solidaritatii economico-sociale.

organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatii Centrului de informare asupra
procesului de integrare europeana. |

desfasurarea activitatilor de documentare in domenlul 1ntegrar11 europene, cu privire
a: crearea unui climat economic si social care sd ofere maximum de satisfactie si
beneficii cetitenilor ei, intdrirea cooperdrii politice, economice si culturale cu statele
membre ale Uniunii Europene si cu tarile candidate, precum si consolidarea statutului
Romaniei pe scena europeand si internationald, in termeni de stabilitate si securitate.
punerea la dispozitia grupurilor tintd, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenti economici si
institutii publice, informatiile solicitate in domeniul integrarii Romaniei in Uniunea
Europeani si implementarea aquisului comunitar;

colaborarea cu celelalte primarii care fac parte din reteaua centrului de integrare
europeand din judetul Neamt, precum si cu serviciile specializate din cadrul
Consiliului Judetean Neamt, in vederea actualizarii permanente a bazelor dg
domeniul integririi europene; 70 N\/ ‘




borarea cu institutiile de invatdmant cu privire la diseminarea informatiilor
nd integrarea europeana si eficientizarea structurilor si mecanismelor economiei

area diseminarii informatiilor privind procesul de integrare europeanad in cadrul
munitatii locale;

rea unei relatii permanente cu populatia de etnie roma, reprezentand institutia in
ia cu cetdtenii de etnie roma, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea

egiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor, modificata prin
nr.522/2006;

mpartimentul Audit public intern

borarea proiectului planului anual de audit public intern;

tuarea activitatii de audit public intern, atat la Primdria comunei Bodesti cat si la

itutiile subordonate, pentru a evalua daci sistemele de management financiar si

ontrol ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de

palitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

iformarea U.C.A.A:P.1. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul

titutiei publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

portarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din

tivitatile sale de audit;

aborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raportarea imediata la

onducitorul institutiei publice si structurii de control abilitate;

auditarea cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmatoarele:

o angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fonduri comunitare,

o plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare, )

o véanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului ori al unitatilor administativ-teritoriale,

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al

unitatilor administrativ —teritoriale,

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a

titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

alocarea creditelor bugetare,

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,

sistemul de luare a deciziilor,

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme,

o sistemele informatice.

urmdrirea indeplinirii urmatoarelor obiective in activitatea desfasurata:

o asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sa imbunatéteasca sisterny
activitatile entitatii publice, Hef s
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sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitatii publice intr-o abordare sistematica

| si metodicd, prin care se evalueazd si se imbunitateste eficacitatea sistemului de
. conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului, a controlului si proceselor

administrarii.

erea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
ice, propunand masuri de perfectionare a activitatilor entitatii publice.

hpartiment Contabilitate, financiar, impozite si taxe locale
'j-ibugii privind activitatea financiar-contabila:
glarea proceselor de elaborare, urmdrire, evidenta si raportare a executiei bugetului
al al comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale;
rcitarea controlului financiar preventiv ;
yorarea lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de
turi si cheltuieli ale unitatilor subordonate si asigura supunerea spre aprobare
siliului Local programul calendaristic de desfasurare a acestora;
goitirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale prevazute in
etul local;
orarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia
estora in perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri
abugetare si venituri cu destinatie speciala;
bilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare
nuale, coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si
prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru
hilibrarea bugetului local, daca este cazul;
tocmirea lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor Bugetari;
pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al oragului pe care-1 supune spre
probare comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;
urmirirea executiei cheltuielilor previazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din
fonduri extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeaza periodic
ordonatorul de credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si
_propune masurile necesare de luat, atunci cand constata c3 acestea nu se realizeaza in
mod eficient;
erificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului
aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;
avizarea sau intocmirea, dupi caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre
aprobare Consiliului local, privind:

o Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

o Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si

majorarea acestuia in conditiile legii;

o Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

o Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

o Contul de incheiere al exercitiului bugetar.
organizarea si conducerea contabilititii patrimoniului, potrivit legii contabilitd




a contabilititii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind

e cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si

or cu destinatie speciald, constituite conform legii;

a efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;

ea controlului financiar preventiv, pentru:

cheierea contractelor cu terti;

ncasdrile si platile de orice naturd efectuate prin Trezorerie sau numerar;,

eschiderile de credite bugetare ;

| Repartizdrile de credite la unitatile subordonate si alimentérile cu sume din

. alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor

materiale si servicii, cheltuieli de personal, transferuri.

Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

Modificarea repartizarij pe trimestre a veniturilor i cheltuielilor bugetare.

Viririle de credite in cadrul capitolelor bugetare.

itarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra

ielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

lizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a

turilor de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de

ital ale acestora, sumele solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit

stinatiei stabilite;

cercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea

timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru

tabilirea raspunderilor,atunci cand este cazul;

la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica,

analizeazi si centralizeaza conturile de executie depuse de unititile subordonate,

finantate din bugetul local;

intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al oragului si

il transmite DGFPCFS Neamt; K

indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in

elaborarea lucririlor de fundamentare si de urmdrire a executiei bugetului de venituri

si cheltuieli, a celorlalte fonduri extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme

specifice domeniului de activitate;

conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea

rapoartele care insotesc proiectele de hotarari in domeniul de activitate;

inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru energia

termica a populatiei, conform prevederilor legale;

prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau

impuse prin efectul legii;

> intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de
asigurari sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionala,
alte cheltuieli vizand salariatii institutiei;

> controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si
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a 1a indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de
i+ din administrarea Primariei intocmind documentele necesare;
pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;
ea de inventarieri periodice si urmareste luarea masurilor ce decurg din
fcarea acestora;
ea si executarea contractelor pentru lumina, apa si diferite prestari de servicii
uri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei si
ateriale de consum;
irea, intocmirea si executarea contractelor cu tertii.

evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
area de incasiri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
ente legal intocmite.
1l drepturilor banesti aferente concediilor de odihna; v
irea ordinelor de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
omaj, fond de sinitate, etc.atat pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii
anelor cu handicap;
irea si predarea fisélor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri
i si asistentii persoanelor cu handicap;
jerarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
ituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
tea de gestionari;
mirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond s@natate, somaj si
ozit pe salarii;
sgistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
tabile, in mod sistematic si cronologic. |
cmirea ordinelor de plati pentru efectuarea de plati catre furnizori;
tocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta
tre conturile analitice si sintetice; y
ntocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materialé, obiecte de inventar;
intocmirea statelor de plata pentru salariatii institutiei;
te atributii ,
focmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatilor, in format
ctronic;
finerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate si alte tipuri de concedii;
intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului,
asiguri tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;
stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
~ al Primarului, urmireste modificarile intervenite in cursul anului;
* > intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca;
intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane-salarizare de catre Directia
Finantelor Publice Neamt si Directia de Munca si Protectictie Sociala Neamt;
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. propuse a fi aprovizionate, intocmirea lunara de note de fundamentare catre

- conducerea institutiei;
p intocmirea planului de aprovizionare al Primariei si urmarirea aproviziondrii cu
produsele cuprinse in planul de aprovizionare, solicita rectificari ale planului atunci
- cand se constata necesitati de materiale, echipamente, articole de mobilier, etc;

S administrarea si exploatarea tuturor automobilelor apartinnd Primariei comunei
Bodesti;
> rezolvarea problemelor legate de asigurarea auto obligatorie i de asigurarea in caz de
. avarie a autoturismelor din dotarea institutiei;

gestionarea mijloacelor fixe si obiectele de inventar din cadrul sediului principal al
Primariei, precum si din cadrul sediilor si obiectivelor publice care apartin institutiet;
receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie,
intocmirea de NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizand fisa de evidentd a
obiectelor de inventar;
evidenta bunurilor din domeniul public si privat al unitatii administrative teritoriale;
prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

tinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de
birou, papetarie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile
ce apartin Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special operand in fisele de |
magazie cu regim special.

' ¢) atributii privind activitatea de impozite si taxe locale

» efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor si

taxelor locale pentru persoanele fizice si agentii economici, efectuand cel putin o

verificare anuala a acestora. _

efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia 1si indeplinesc
obligatiile fiscale fata de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in
termenul legal declaratiile de impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de

lege.

urmdrirea respectarii te
verifica actele de insolvabilitate.

incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:
impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;
taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de

construire;

taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

impozit pe spectacole; '

alte taxe si impozite locale cum ar fi taxa de slaubrizare, etc.;

stabilirea si aplicarea penalitétilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a
impozitelor si taxelor locale.

efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de
impozit si taxe constatate, aplicd sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia

referitoare la constatarea, stabilirea, evidenta si plata obligatiilor b/}'l/getare;“ :
‘ — ' /' /Z// g 0
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rmenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate,
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itatii de executate silita a contribuabililor care nu isi platesc de

atiile fiscale datorate;

elor de rimasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice
e nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adopta
le pentru incasarea acestora.

situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere,

) taxelor si impozitelor locale si asigura transmiterea acestora la termenele

la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului
rand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de

a taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori

unitatii administrativ-teritoriale; urmarirea incasérii veniturilor rezultate in

jontractelor incheiate i evidentierea agentilor debitori;

ea inregistrarii debitelor restante i urmarirea aplicarii de majorari de

e/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent

ic.

area evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor

iate, prin intocmirea de facturi pentru aceste sume.

Semirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe

ale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

identierea si urmdrirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din

idrul institutiei cat si de la alte unitati;

Srificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor

ale si intocmirea documentele necesare solutionarii acestora;

ectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile,

Intocmirea raportului in urma controlului fiscal; ‘

| verificarea respectirii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de

debitori; ’

organizarea si exercitarea activitatii de urmdrire i incasare la buget a veniturilor

fiscale si nefiscale in cazul nerespectdrii termenelor de plata, asigura calcularea de

majoriri de intarziere pentru incasarea acestora;

desfasurarea activitatii de primire i verificare a declaratiilor de impunere depuse de

persoanele fizice si juridice in vederea intocmiii procesului verbal de stabilire a

impozitului sau taxei aferente;

tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si

registrului rol special pe calculator;

> intocmirea si transmiterea instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul
expirat, in termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.

> intocmirea de instiintdri de plata debitorilor pe care le inmineaza agentilor fiscali si
urmireste primirea dovezilor pe care le anexeaza la dosar.

> intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca ins vabili, conform
prevederilor legale in vigoare. /I/ 7 ( ’
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transmite debitele aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul unitatilor

financiare respective si dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis,

se efectueazi scoaterea din evidenta.

realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

calcularea corectd a majorarilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si

acordarea din oficiu prin chitanta a bonificatiei legald pentru plata cu anticipatie.

eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, si
completarea lor corecta i completd, precum si semnarea acestora impreunad cu
contribuabilul.

pastrarea in casa de fier a sumelor incasate §i a actelor de valoare.

intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea

zilnicd la casieria trezoreriei a sumelor incasate. 4

infiintarea de propriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si Instiintarea acestora

despre acest fapt;

intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile prevazute

de lege.

executarea silitd a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea

Jor in bune conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora,

conform dispozitiilor legale.

instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului

verbal de sechestru;

conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;

calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine Primariei ca

urmare a mijloacelor publicitare existente pe raza comunei si anume: panouri fixe/

mobile/luminoase sau banere; casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi;
campanii promotionale; '

» urmirirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derulérii unor
contracte de publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presd, radio si
televiziune.

> intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate

din activitatea de publicitate - reclam: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare

domeniu public,

| 3.1.5. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului

a) atributii privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire:

> asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice
zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

> verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu Inaintate spre avizare si
aprobare tinind seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul
in cadrul zonei si vecinitatile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in
cazul in care existd);

> supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor
urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a plagshgiurbanistic general;
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pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de catre Consiliul Local;

asigurarea respectarii prevederilor din autorizatii si a proiectelor de executie anexa la
autorizatii, in cazul lucrérilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a
gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare interioara a apartamentelor, de
amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;

verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si urmareste
respectarea prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate,
in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

verificarea respectirii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele
susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;

depistarea pe teren, pe raza localitdtii a constructiilor definitive sau provizorii, .
executate fird autorizatie de construire, stabileste masurile de sanctionare necesare,
conform prevederilor legale si urmarirea finalizarii sanctiunilor contraventionale
aplicate; ;

verificarea amplasarii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate
mai sus, in scopul depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand domeniului public
sau privat al statului si stabileste masuri legale de sanctionare pentru cele verificate;
verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile privind
lucririle de gospodarie comunala si sistematizarea circulatiei In comuna;

verificarea trasirii constructiilor definitive, precum si a amplasarii construcgiilq
provizorii, conform documentatiilor anexa la autorizatiile de construire si incheie
procese verbale de trasare (amplasare);

verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;
verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate; .
colaborarea cu compartimentelor si birourilor institutiei privind avizarea actelor s1
documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de ‘
demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosintd a domeniului pul?hc
si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de
avarii;

intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucririle autorizate inspectorilor de zona,
in vederea urmiririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;
primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie s1 a
notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire i intoc
regularizare privind aceastd operatiune;

participarea la receptia lucrarilor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor ; _
inregistrarea in registrele de evidenta a lucrdrilor eliberate (autorizaii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);

mirea notei de
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inerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota
e regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie;
antocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate
si le Tnainteaza catre Compartimentul contabilitate, financiar impozite sit axe locale
4n vederea stabilirii impozitelor;

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrérilor autorizate pentru
Directia de Statistica a judetului Neamt, Inspectoratul pentru calitatea in constructii
Neamt ;

intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetateni cu privire la unele
aspecte de legalitate a actelor emise de catre Compartimentul Urbanism si amenajarea
teritoriului;

operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea periodicd a
acestora In functie de cerintele lucrarii;

pregétirea si prezentarea documentatulor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri

Unice (C.A.U.).
efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in

reglementarile legale;

verificarea preluarii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

atribuirea si verificarea numerelor stradale;

atribuirea de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou
infiintate ce cuprind parceldri care s-au format ca urmare a aplicarii Legii 18/1991 si
Legii 44/1994;

» confirmarea de adresa la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;

b) Alte atributii

» acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologla impusa pentru
obtinerea autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului
public;

verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorlzatulor de functionare
si a autorizatiilor pentru ocuparea temporara a domeniului public;

intocmirea, calcularea taxelor si eliberarea autorizatiilor de functionare si de ocupare
temporard a domeniului public;

indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

intocmirea vizei anuale a autorizatiilor si programelor de functionare si eliberare a
acestora;

deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizérii solicitarilor petentilor de
a desfisura activitati temporare pe domeniul public;

intocmirea autorizatiilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti pentru
autorizatiile de functionare;

participarea la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor amplasate
pe domeniul public si privat al localitatii;

primirea, verificarea si solutionarea cererilor si sesizarilor cetatenilor privind:

act1v1tatlle comerciale si de prestan servicii desfésurate de totl agertii economici
xagilor de
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. constructii, incalcarea normelor de gospodarire pe raza teritoriald administrativa a

comunei Bodesti;

verificarea comerciantilor (daca efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor

prevazute de lege, dacd desfagoara activitati comerciale in locuri aprobate, cu

respectarea obiectului activitatii inscris in actul de infiintare si a suprafetelor

= aprobate);

> adresarea de propuneri organelor competente nominalizate de legislatia in vigoare,

: pentru suspendarea sau retragerea dupi caz, a autorizatiei de functionare daca se

constata ca nu sunt respectate conditiile stabilite in autorizatie;

c)atributii privind protectia mediului

controlarea modalitatii de generare, colectare, stocare, transport si tratare a deseurilor

menajere si de constructie si implementarea planului de gestiune a acestora.

controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si
implementarea planului de gestlune a acestora;

controlarea facilitatilor si instalatiilor pentru stocarea si neutralizarea degeurilor

menajere si de constructii si cele pentru eliminarea deseurilor industriale;

elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populatie privind

modul de gestionare a deseurilor in cadrul localitatii si aducerea la cunostinta acestora

prin mijloace adecvate;

initierea de reglementari, in vederea adoptarii lor de catre Consiliul local, referitoare

la procedurile si conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea si

eliminarea deseurilor menajere si a deseurilor de constructie si de la demolari
nepericuloase de pe raza comunei;

elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind

importanta protectiei mediului;

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

» urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care
prin natura activitatilor desfasurate produc deseuri industriale menajare, agricole sau
de alta natura, precum si verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu agentii
specializati in colectarea acestora, respectiv concesionarului Serviciul public de
salubrizare ;

> verificarea curateniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de taiere sau
scoatere din radacini, fara drept, de arbori, puieti, distrugerea sau degradarea spatiilor
verzi prin rupere, cilcare, tdiere, schimbarea destinatiei spatiilor verzi fard autorizatie,
pasunatul pe zonele verzi si pe strazile comunei;

> luarea masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, generat de
actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;

> colaborarea cu autoritatile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si le
informeaza despre orice activitate neconforma cu reglementdrile legale;

> urmdrirea respectdrii legislatiei de protectia mediului de cétre operatorul economic-
concesionarului Serviciul public de salubrizare care presteaza servicii ubli
gospodarie comunala; )
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. » urmdrirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitatii, de intretinere si

 gospodarire a spatiilor verzi, i a parcului public;
verificarea persoanelor fizice si juridice dacd poseda autorizatie de mediu pentru
activitatile pe care le desfasoara;
verificarea la persoanele fizice si juridice, a modului de asigurare, prin sisteme
proprii, a supravegherii mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu,
pentru identificarea si prevenirea riscului privind poluarea mediului;
verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele
de depozitare prevazute in autorizatia de mediu, in cazul agentilor economici ale caror
activitati afecteaza mediul inconjurétor;
urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici care
prin natura activitatilor desfasurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau
de altd natura;
verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si
de valorificare a acestora prin unitati specializate;

_prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolata a de$eur110r de citre agentii economici sau de catre cetateni,
pe maluri, in albiile raurilor, in cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu
autoritatile centrale pentru protectia mediului conditii de refacere peisagistica si
ecologica a zonelor deteriorate ;
asigurarea calitatii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite zone
expuse contamindrii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a
aspectelor constatate;
verificarea la agentii economici si la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor
uzate industriale si menajere, modalitatea de tratare i epurare a acestora, acolo unde
este cazul, precum si sistemul de evacuare a apelor uzate;
urmirirea permanenti a calititii aerului, identificAnd zonele sau agentii economici
care genereaza poluanti atmosferici, solicitd acestora luarea masurilor pentru
remedierea acestor situatii;
asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot si vibratii, in vederea
evitdrii depasirii pragului fonic admis;
solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intretinere si extindere
perdelele si aliniamentele de protectie, a spatiilor verzi, gardurilor vii, pentru
imbunétatirea capacitatii de regenerare a atmosferei;
prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor, prin
evitarea Imprastierii, aruncarii sau depozitarii de substante toxice si deseuri

; periculoase pe terenurile agricole de pe raza localitatii;

. > urmirirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si
intretinerea izvoarelor si a luciilor de apa din interiorul localitdtii, asigurarea protectiei
surselor de apa, a peisajului §i mentinerea curateniei stradale;

> derularea de actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publica, asupra
importantei masurilor destinate protectiei mediului si asezérilor umane din perspectlva
riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu P/ISC pent

populatiei si mediu; / /l :
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supravegherea operatorilor economici din subordinea Primariei si pe ceilalti agenti
economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau
~ depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor
-~ refolosibile;
participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor
locuitorilor comunei Bodesti, pe teme privind protectia mediului;
constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si
aplicd amenzi, conform normativelor in vigoare;
respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Normelor de igieni
si a recomandarilor privind mediul de viata al populatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare, a OUG nr.195/2005, privind protectia mediului, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative care se referd
la protectia mediului;
intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Dlrectla de
Séanatate Publica si Directia Apelor Romane;
3.1.6. Serviciul voluntar pentru situatii de urgent
- » Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este o structura specializati, cu o dotare
specificd, ce se constituie In subordinea consiliului local si este destinat sa desfasoare
activitati de prevenire, monitorizare si gestionare a situatiilor de urgenta in sectorul de
competentd, sd coordoneze resursele umane, materiale, financiare si de altd natura
necesare restabilirii starii de normalitate, in scopul protejarii populatiei, bunurilor si
mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta si inliturarea operativa
a urmadrilor acestora.
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile legale si
presteaza servicii intr-un sector de competenta stabilit prin hotirare a Comitetului
Judetean pentru Situatii de Urgenta, cu acordul Inspectoratulul pentru Situatii de
Urgenta ,,Petrodava” al judetului Neamt.
» Serviciul voluntar asigura interventia in sectorul de competenta (teritoriul
administrativ al comunei), ca urmare a situatiilor de urgenta create sau desfasoara
actiuni pentru aplicarea hotararilor Consiliului local privind limitarea urmarilor
k dezastrelor, asigurarea logistica a populatiei din zonele afectate, sprijinirea serviciilor
de urgenta profesioniste pe timpul interventiei acestora.
> Serviciul voluntar pentru situatii de urgents, prin consiliul local, poate incheia
contracte pentru asigurarea interventiei in situatii de urgenta cu alte consilii locale sau
operatori economici care au organizate servicii voluntare sau private pentru situatii de
urgentd, cu acordul Inspectoratului pentru situatii de urgenta ,,Petrodava” al judetului
Neamt, in conditiile legii. :
> Activitatea serviciului este coordonati de primarul comunei.
> Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti are urmitoarele atributii principale:
e executd activitati de prevenire, monitorizare si gestionare a situatiilor de urgenta in
sectorul de competenta,
° a51gura coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare; 1mpotr1va incendiilor
si de protectie civila, '
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desfisoara activititi de prevenire a riscurilor producerii unor situatii de urgenta,
prin actiuni de indrumare si control,

intervine in timp oportun pentru limitarea sau inlaturarea consecintelor situatiilor
de urgenta,

~ e intervine pentru ajutorarea si salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de
. dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii,
planificd si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru
verificarea viabilitdtii documentelor operative;

participd la concursuri profesionale cu celelalte servicii voluntare, desfasoara
actiuni educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

desfasoari activitdti de informare publica si educatie preventiva pentru cunoasterea
de catre cetiteni a tipurilor de risc specifice zonei de competentd, masurilor de
prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;-
informeaza conducerea primariei despre incdlcérile deosebite de la normele de
prevenire si despre situatia de urgenta, facand propuneri menite si inlature
pericolul; \

asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
4 anuntare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de
E alimentare cu api si a cailor de acces si de interventie din cadrul localitatii.
incircarea anuald a instinctoarele pentru stingerea incendiilor, atat cele din sediul
principal al institutiei, cat si din sediile administrative care apartin Primariei si comunei
Bodesti (, sediul Primariei, bibliotecd, Scoli, etc.);

Nota: regulamentul de organizare si functionare a Serviciului voluntar pentru situatii
urgenti se aproba prin hotarare a Consiliului local al comunei Bodesti

7. Compartiment Biblioteca comunala

ompartimentul Biblioteca comunala, corespunzator resurselor alocate si cerintelor

unitatii locale, urmatoarele atributii:

constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectu de carti, publicatii

seriale si alte documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de

formare,cercetare, educatie sau recreere;

gura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de

Hectura, de documentare, lectura si educatie permanenta, prin imprumut pentru adulti si
Opii;

chizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte

nstrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si informatizat, formeaza si

indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori

baze de date, prin imprumutul interbibliotecar;

initiaza, organizeaza sau colaborehza la derularea unor proiecte, programe si activitati de

dlver51ﬁcare, modernizare si informatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de

alocatiile bugetare) de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale

locale, judetene si nationale, de animatie culturala si de educatle yermanenta )
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ru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin, potrivit nivelului de
re, potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor
virtuali, precum si in baza programelor de dezvoltare a localitatii,

imentul Biblioteca comunala realizeaza urmatoarele activitati:

olectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lectura, la nivelul comunitatii locale, realizand completarea
curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb
interbibliotecar si prin alte surse legale;

realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional si
informatizat (in functie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;
efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem traditional si
informatizat, cu respectarea normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;
efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura
la domiciliu sau in salile de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
cultural national, constituite in colectii speciale, potrivit reglementarilor legale in
vigoare (in masura in care detine asemenea bunuri);

efectueaza activitatea de igienizare a spatiilor bibliotecare si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de utilizare a
patrimoniului;

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea
colectiilor, a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala si de
comunicare a colectiilor; :

» organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si
documentare a utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de
biblioteca si participa la proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara;
initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru
dezvoltarea serviciilor de biblioteca, in interesul comunitatii locale, si sustine
formarea continua a personalului.

i ¢) Biblioteca Comunali Bodesti functioneaza potrivit prezentului regulament si
,,ilegislagiei in vigoare (Legea nr. 334 din 31 mai 2002 republicata).

3.1.8. Consilierul Primarului

> monitorizeaza modul de implementare a activitatilor, de atingere a obiectivelor
proiectelor cuprinse in Planul strategic de dezvoltare economica;

> solicita informatii de la biroul Dezvoltare locala privind proiectele de dezvoltare
locali elaborate, stadiul de aplicare al acestora, sursele finantare, etapele parcurse si
intocmeste rapoarte cu privire la acestea pe care le inainteaza priharului, trimes trial
sau ori de cite ori se considera necesar; /i SOWAN,
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cipa la toate intalnirile cu parteneri interni sau externi organizate de biroul

oltare locald care au ca obiect dezvoltarea locala;

cipa la intalnirile organizate de conducerea Primdriei sau de Compartimentele de

Lcialitate cu investitorii si oamenii de afaceri, intocmeste rapoarte cu privire la

unerile ficute, expune propunerile proprii asupra obiectivelor analizate;

boreaza cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea elaborarii punctelor

vedere asupra necesititii costurilor si viabilitatii proiectelor din planul de

oltare locala;

icita informatii scrise cu privire la orice proiect aflat in derulare de la orice

ompartiment implicat in realizarea proiectelor i intocmeste puncte de vedere proprii

privire la acestea pe care le prezinta primarului;

aboreaza cu personalul Aparatului de specialite a primarului in orice domeniu care

ptereseazd comunitatea locald sau administratia publicd locala; ,

tocmeste informari cu privire la eventualele proiecte de dezvoltare economica ce

eazi a se derula pe teritorul localitatii si identifica conditiile in care administratia

ublicd locali le poate sprijini pentru desfasurarea lor corespunzatoare;

fectuarea de analize tehnico-economice a sistemelor componente ale aparatului

administrativ; '

b evaluarea posibilitatilor de optimizare a rezultatelor produse de serviciile publice;

> analiza de management superior si elaborarea propunerilor in vederea imbunatatirii

metodelor;

sustinerea demersurilor pentru conformarea serviciilor publice, din punct de vedere

- tehnico-organizatoric, cu reglementdrile de organizare si functionare in vigoare;

elaborarea documentelor specifice necesare infiintarii operatorilor locali in scopul

respectarii strategiei nationale de dezvoltare a serviciilor publice;

colaboreaza cu factorii responsabili din cadrul Aparatului de specialite a primarului

in vederea atingerii obiectivelor mentionate mai sus; '

solicita informatii si date de la compartimentele de specialite ale Primérieiin vederea

constituirii bazei de date pentru efectuarea analizelor susmentionate.

elaboreaza si inainteaza propuneri Primarului, in urma analizelor efectuate;

efectueaza verificarea in teren a lucririlor si activitatilor executate de serviciile

publice, in vederea constatirii modalititilor de executie si a depistarii eventualelor

deficiente;

colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

asigurd operativitatea in raporturile de colaborare dintre administratia publica locala si

judeteana;

asigurd buna colaborare intre institutia Primarului si asociatiile de dezvoltare

intercomunitara de drept privat in vederea realizarii unor proiecte comune de interes

local si zonal;

» urmireste si informeaza Primarul comunei Bodesti cu privire la disfunctionalitatile ce
apar in activitatea societatilor comerciale sau serviciilor publice infiintate prin hotarari
ale Consiliului local precum si in raporturile de colaborare dintre acestea;
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este si propune Primarului comunei Bodesti cu privire la organizarea,

onarea si gestionarea resurselor materiale, economice, sociale care apartin
unei in vederea folosirii eficiente a acestora;

ntiazd problemele de natura educativa, culturald, sanatate cu care vine in contact
tiile cu publicul si face propuneri Primarului comunei pentru desfagurarea
Jali si eficientd a acestora in vederea satisfacerii nevoilor populatiei comunei
esti;
tueaza deplasiri in teren pentru verificarea sesizérilor de la cetdteni §i urmaregte
solvarea lor de citre salariatii aparatului de specialitate al Primarului;
areste rezolvarea problemelor de naturd administrativa, oraganizatorica $i
ctionala sesizate de catre cetatenii comunei Bodesti sau a sarcinilor trasate de
re Primar.

butiile compartimentelor din subordinea directi a Viceprimarului

.2.1. Compartiment Gospodarire comunala

amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice , a mobilierului urban si

© ambiental;

» organizarea activitatii de intretinere reparatii curente i reabilitare a bunurilor mobile
si imobile aflat in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

lucrdri de construire, modernizare, exploatare si intretinere a strazilor, drumurilor,
podurilor, podetelor si puntilor;

prestari servicii cu utilajele din dotare (greder);

exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

amenajarea si intretinerea zonelor verzi a parcurilor si gradinilor publice a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joac pentru copii;

intretinerea i montarea semnelor de circulatie; '

asigura transportul elevilor din comuna; :

executd orice alte lucrari edilitar gospodaresti necesare sau incredintate spre executie
prin Hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului localitatii;

5

3.2.2. Compartiment Intretinere
Realizeaza activitatile de curatire, aerisire si intretinere ale sediul Primariei comunei si
a Consiliului local Bodesti, pe holuri, scari, grupuri sanitare etc., precum si a caminelor
culturale si bibliotecii comunale;
» Realizeaza activitatile de curatire si intretinere a spatiilor din apropierea sediul
Primariei comunei Bodesti; '
» Asigura buna gestionare a combustibililor aprovizionati in vederea asigurarii conditiilor

de caldura pe timp frig;

> Asigura intretinerea si functionarea centralei termice de la sediul primdriei, a
instalatiilor tehnico-sanitare, precum si a instalatiilor si dispozitivelor de stingere a

incendiilor, informand conducerea despre eventualelor nereguli constatate;
y
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3.2.3. Compartiment Paza Comunala




ura paza bunurilor publice si ale cetatenilor din satele comunei si raspunde pentru
stocmirea planului de paza a comunei conform prevederilor Legii nr. 333/2003;
sigura impreuna cu organele locale de politie atributiile prevazut in planul de paza al

unei,

“butiile compartimentelor din subordinea directi a Secretarului

1. Compartiment Arhiva

linia activitatii de arhiva, conform Legii nr. 16/1996:

initiaza si organizeaza activitate de intocmire a nomenclatorului de dosare ce se

predau la arhiva;

preda nomenclatorul dosarelor spre avizare la Arhivele Nationale ale judetului Neamt;

verifica si preia de la compartimentele functionale ale Consiliului local si Primariei

' comunei Bodesti, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventarele pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

> asigura secretariatul comisiei de selectionate, convoaca comisia in vederea analizarii

dosarelor cu termen de pastrare expirate;

cand este cazul cerceteaza documentele, identificandu-le in vederea eliberarii de copii

' cu avizul conducatorului unitatii sau secretarului unitatii administrativ teritoriale;

£ » pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate din arhiva si tine evidenta

. acestora;

> organizeaza depozitul de arhiva. Mentine ordinea si curatenia, propune dotarea

corespunzatoare cu toate mijloacele necesare, in vederea pastrarii si conservarii in

conditii optime a fondului arhivistic;

pune la dispozitia delegatului Arhivele Nationale ale judetului Neamt, toate

documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii lor la Arhivele

Nationale ale judetului Neamt, conform prevederilor legii;

asigura multiplicarea documentelor solicitate de personalul institutiei;

elibereaza adeverinte de vechime in munca a fostului CAP Bodesti si a personalului

angajat al Consiliului local, in baza documentelor aflate in arhiva;

elibereaza copii ale documentelor aflate in arhiva, necesare cetatenilor;

b) Pe linie adminstrativa si alte atributii:

intocmeste impreuna cu secretarul procesele-verbale de sedinta ale Consiliului local;

arhiveaza dosarele de sedintele ale Consiliului local;

c)atributii privind Registratura si relatiile publice

asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei

locale, cét si in alte domenii de activitate;

efectuarea activitatii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un

program informatic special destinat acestui scop, precum si in registrul de intrari iesiri

al Primariei; )

> expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie imanarea ac/’éstoga J—
beneficiarului;
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omunicarea telefonica sau in scris, compartimentelor institutiei, orice problema

pirutd, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le

izeaza sa fie corecte si actuale;

{ gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul
cces la informatiile de interes public;

laborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes public, in

ituatia in care informatiile solicitate se inscriu In lista informatiilor pe care autoritatea

ublica are obligatia de a le comunica din oficiu;

laborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia

olicitatd se Inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al

cetateanului;

trimiterea de raspunsuri catre solicitanti in cazul in care informatia solicitatd de ace$tia

tine de competenta altor institutii publice;

a51gurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu

privire la proiectele de acte normative care urmeaza a fi aprobate in gedintele

Consiliului local, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in

administratia locala;

prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si sugestiilor primite de la persoanele

interesate;

asigurarea difuzarii anuntului privind sedinta publica si realizeaza invitarea speciald a

unor persoane la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta

decizionala in administratia locala,

intocmirea raportului anual, privind transparenta decizionala si asigurarea afigarii

acestuia la sediul institutiei;

solicitarea de informatii la birourile i compartimentele institutiei in a caror

competenta intra problemele solicitate de petenti; urmarirea primirii de la birourile

implicate a informatiilor solicitate;

repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobata de cétre conducerea

Primiriei, la birourile i compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de

la birourile si compartimentele institutiei pentru constituirea mapei cu documente in

vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea Primariei;

inregistrarea in registrul special a proceselor verbale de contraventie, intocmite de

salariatii Primériei cu atributii in acest sens;

gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei;

tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

urmdrirea permanenta pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, solutionarea

si redactarea in termen a raspunsului la petitiile primite de céatre institutie;

urmdrirea permanenti pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, a modului

de solutionare si redactare a raspunsului la petitiile primite de cétre institutie;

efectuarea activitatii de arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime; intocmirea

semestriala a raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor;

3.3.2. Compartiment Asistenta sociala
a) atributii privind asistenta sociala si autoritate tutelara
\/ Nl
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| intocmirea cererilor (dosarelor) de alocatii de stat si a alocatiilor suplimentare si de

- predarea acestora cu borderouri si adrese la institutiile arondate acestora,

| primirea cererilor, intocmirea, stabilirea cuantumului pentru dosarele ce privesc

prevederile Legii 416/2001, solutionarea si comunicarea dispozitiilor in termen

olicitantului si autoritatilor;

intocmeste toate actele premergatoare platii indemnizatiei de nastere, care se acorda

“mamelor cu multi copii (de la a doua nastere in sus);

efectuarea anchetelor sociale solicitate de catre organele judecatoresti si alte institutii

abilitate , pentru diferite situatii;

intocmeste anchete psihosociale cu minorii aflati in dificultate si propune Comisiei

pentru protectia copilului Neamt, masuri de incredintare sau plasament familial,

instututionalizarea intr-un centru de plasament, sau luarera altor masuri;

se ocupa de toate actele premergatoare acordarii de ajutoare sociale cum ar fi: de

inmormantare, calamitati naturale sau de alte situatii, conform Legii nr 416/2001;

participa la Comisia pentru protectia Copilului la ,Centrul pentru minori pentru

sustinerea dosarelor; ,

participa cu asistentii sociali de la Comisia pentru Protectia Copilului Neamt la

reevaluarea dosarelor de incredintari, la sase luni si un an, sau cand este cazul;

primirea i inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor

personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale;

emite dispozitiile de angajare si de prelungire a contractelor individuale de munca ale

asistentilor personali;

urmareste activitatea desfasurata de asistentii personali ale persoanelor cu handicap

din comuna, conform sarcinilor prevazute in contractul individual de munca, in fisa

postului si in progaramul individual de recuperare si de integrare socila a persoanelor

cu handicap grav;

sesizeaza Inspectoratul de stat pentru persoanele cu handicap despre modificarea

survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav de natura sa

modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

vizeaza rapoartele semestriale asistentilor personali, privind realizarea obiectivelor

programului individual de recuperare si integrare sociala;

efectuarea operatiunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale §i orice

modificare intervenitd pe parcursul desfasurarii activitatii pentru asistentii angajati

pentru bolnavii cu handicap de gradul I, in carnetele de munca si le pastreza in locuri

bine amenajate;

depune lunar la serviciul contabilitate evidenta privind acordarea, suspendarea

incetarea sau respingere ajutor social- Legea 416/2001;

> instinteza si depune spre aprobare la I.S.T..P.H Neamt dosarele privind acordarea sau
inchiderea dosarelor pentru persone cu handicap si a asistentilor personali;

> primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-néscuti,
a ajutoarelor de inmormantare; emiterea dispozitiilor de acordare a acestor ajutoare;

> asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru

respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor

constatate in cursul anchetelor sociale; ) 5
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ntocmirea lunara si inaintarea la DMPS si Consiliul judetean Neamt a documentelor:

: o raportul statistic cu cererile prin care se solicitd ajutor social, ajutor de urgenta,
ajutor de inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne,

raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgentd, ajutor
- de iInmormantare, ajutor pentru incélzirea locuintelor cu lemne;

o situatia beneficiarilor de ajutor social pentru care CAS-ul se suporti de la bugetul
de stat.

' intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: formele de instituire de tuteld (tutele

. minori, tutele bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele

- bolnavi,) incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte
intretinere pentru persoane varstnice, nume-prenume copii abandonati, inregistrarea
dispozitiilor in evidenta biroului.

> efectuarea in teren si intocmireg anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori,
- persoane vArstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau
intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru
curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Bodesti la solicitarea altor institutii;
asistarea minorilor i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale §i
participarea la audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele
de cercetare penala;

verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse
sub interdictie;

verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestari
necorespunzatoare, planificand efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora
si facand propuneri pentru luarea de masuri de ocrotire adecvate de catre comisiile de
ocrotire a minorilor, ori instantele judecatoresti, sau la cererea organelor de urmdrire
penala.

asigurarea punerii sub interdictie a persoanelor fara discernamant, din cauza alienatiei
mintale ori debilitétii mintale, sesizeaza instantele judecatoresti, pentru decaderi din
drepturile parintesti. '

incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor
familii sau persoane, conform Legii 272/2004.

primirea, inregistrarea si verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri privind
acordarea alocatiei familiala complementara si de sustinere pentru familia
monoparentald si stabileste cuantumul tipului de alocatie, conform OUG nr. 105/2003;
redactarea dispozitiilor de acordare a alocatiei complementare sau de sustinere pentru
familia monoparentald, pentru fiecare titular in parte;

intocmirea §i transmiterea comunicarile pentru fiecare titular de alocatie
complementara sau de sustinere pentru familii monoparentale;

verificarea trimestriald a dosarelor depuse pentru acordarea alocatiei complementare
sau de sustinere;

intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
intocmirea adreselor citre comisia de expertiza medicald, pentru beneficiarii de ajutor

social;
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tocmirea borderourilor conform legilor in vigoare, privind acordarea gratuita de

pte praf, pentru copiii;

tocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru

beneficiarii de ajutor social;

stocmirea rapoartelor la proiectele de hotarari, in vederea dezbaterii acestora, la

oblemele privind activitatea biroului;

tributii privind asistenta comunitara

dentifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;

etermina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

ulege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriu;

pledeaza pentru sanatatea populatiei si stimuleaza actiuni destinte protejarii sanatatii;

lanifica si monitorizeaza programe de sanatate;

dentifica, urmareste si supravegheaza medical gravide cu risc medico-social in

- colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor

favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii

mamei si nou-nascutului,

in cazul unei probleme sociale ia masuri pentru prevemrea abandonului;

supravegheza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

» promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

participa in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul

comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea

programelor nationale de sanatate;

participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu

ocazia activitatii sale in teren;

viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea

masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmareste si supravegheaza in mod activ copii din evideana speciala (TBC, SIDA,

anemia, prematurii etc.);

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la

inscrierea acestora;

preia din maternitate si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe

listele medicilor de familie sau in zonele unde nu exista medic de familie;

organizeaza activitati de consiliere si demonstratii pracice pentru diferite categorii

populationale; '

colaboreaza cu ONGe-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza

unor grupuri tinta de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de droguri) in

conformitate cu strategia nationala;

> identifica persoanele de varsta fertila;

> identifica cazurile de violenta in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile; /

> efectueaza educatie pentru un stil de viata sanatos;




3. Compartiment Agricol

Atributii specifice:

_ paricipa efectiv la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si ia masuri in conditiile
legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a

. terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli private;

primeste, prelucreaza si inregistreaza datele si informatiile in registrul agricol in

'~ conformitate cu normele metodologice de completare a registrului agricole ;

+ elibereaza documente in baza registrelor agricole detinute si a arhivei detinute;

 intocmeste impreuna cu compartimetul impozite si taxe locale formularul ‘anexa 24’

privind deschiderea procedurii succesorale ;

acorda consultante profesionale pentru orlentarea potentialilor beneficiari in accesarea

fondurilor programelor de dezvaltare rurala;

acordarea consultatiilor de specialitate pentru orientarea producatorilor agricoli privati

in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, in concordanta cu cerintele pietii;

stabilesc pe baza de consultanta agricola si analizeaza cu producatorii agricoli privati,

cantitatile de seminte, materialul saditor, pesticide, ingrasaminte chimice si alte materii

si materiale, precum si pentru animale de prasila, sprijinind actiunile de aprovizionare

cu aceste produse. Fundamenteaza necesarul de pesticide (produse de uz fitosanitar) in

colaborare cu specialisti din cadrul directiilor fitosanitare judetene;

indruma producatorii agricoli in vedera cultivarii suprafetelor de teren detinute si

aplicarii tehnologiilor de cultura specifice ;

sprijina producatorii agricoli in utilizarea buletinelor de avertizare legate de necesitatea

efectuarii tratamentelor pentru boli si daunatori;

aduce la cunostinta in mod operativ producatorilor agricoli, perioada optima de

efectuare a tratamentelor fitosanitare in functie de cultura si agentul de daunare, precum

si utilizarea gamei de produse de uz fitosanitar omologate ;

recomanda producatorilor agricoli particulari perioadele, normele de udare ce trebuie

aplicate si celelalte elemente legate de tehnica udarii ;

sprijina actiunile de organizare a exploatatiilor agricole mici si mijlocii din sectorul

privat;

sprijina initiativele de asociere a producatorilor agricoli privati in societati agricole

familiale, precum si asocierea si integrarea producatorilor agricoli cu societati

comerciale de valorificare produselor vegetale si animale;

participa la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie fondul

funciar al societatii , la evaluarea productiei la culturile vegetale, la actiunile de

recensamant a efectivelor de animale organizate in baza normelor legal stabilite ;

utilizeaza in scopul cunoasterii intregii activitati de agricultura la nivel de comuna, date

operative cu caracter permanent sau periodic de la toti producatorii agricoli individuali

si persoane juridice ;

sprijina producatorii agricoli la intocmirea cererilor si dosarelor pentru acordarea de

subventii si alte ajutoare financiare acordate de catre stat si de programme de creditare

pentru producatorii agricoli ;
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icipa la actiuni privind cunoasterea deplasarii, respectiv miscarii animalelor la

uri si oboare;

gateste lucrarile privind organizarea anuala a pasunatului pe islazurile comunale,
zinta pentru aprobare Consiliului local si participa efectiv la aplicarea in practica a
tararii adoptate in acest sens;

qe evidenta terenurilor agricole din administrarea Consiliului local al comunei si
selora atribuite in folosinta unor persoane fizice si juridice conform legilor in vigoare ;
arirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la carantina
tosanitard si daunatorilor la plante.

ntrolarea si urmadrirea aplicarii legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
eliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a pajistilor
naturale;

acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor
producdtorilor agricoli, in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, a
sistemelor de tractoare si masini agricole, pentru fiecare lucrare si cultura, pentru
obtinerea de avantaje economice, intocmirea programului privind structura culturilor si
efectivelor de animale.

intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotéariri care sunt necesare
Consiliului local in adoptarea anumitor hotarari ce vizeza sectorul agricol;

» informeaza Consiliul Local, prin rapoarte tehnico-operative asupra stadiilor existente in
realizarea productiei agricole pe baza metodologiei si calendarelor stabilite.

Ite atributii:

inerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor

* de interese

3.3.4. Compartiment Fond funciar
- » asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicata si completata cu Legea nr.169/1997
privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor
verbale de punere 1n posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.
verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat
situatii de conflict si intocmeste procese verbale de constatare;

analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditiilor prevazute
in Legea nr. 18/1991, republicata, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile
ulterioare si in Legea nr.247/2005; ,

stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie
dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

completarea in urma verificarilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice
indreptitite;

primirea §i transmiterea comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate; /
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intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice, Inainteaza spre

. aprobare si validare comisiei judetene indreptatite s li se atribuie teren, cu suprafata

. si amplasamentele stabilite conform planului de delimitare si parcelare intocmit;

> fnainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreuna cu
. documentatia necesara;

> intocmirea documentatiei, in baza cererilor depuse, privind instrdinarea terenurilor

. forestiere, proprietate privata, conform Legii nr. 220/2000;

> in baza ofertelor de vinzare depuse si inregistrate la Primdrie, asigura intocmirea
documentatiei privind circulatia terenurilor agricole proprietate privata, conform Legii
nr.54/1998.

stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ teritoriale;
 marcarea pe teren, prin borne, limitele intravilanului localitatii, conform Legii nr.
7/1996 privind cadastrul si publicatiile imobiliare, republicata,cu modificarile si
completdrile ulterioare;

intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991,
precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea
in legalitate;

intocmirea fiselor cu date premergatoare eliberarii titlurilor de proprietate si a fiselor
corectoare la diferite titluri de proprietate, conform solicitarii comisiei de fond funciar
si proceselor verbale de punere in posesie conform Legii nr. 247/2005;

acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrarilor de cadastru derulate pe raza
comunei Bodesti, prin participarea la intocmirea planurilor parcelare pentru terenurile
detinute de cetéteni;

administrarea fondului agricol si forestier aflat in proprietatea comunei Bodesti,

conform prevederilor legale in vigoare;

CAPITOLUL 4. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

rocedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aratul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
lumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de ctre toti salariatii aparatului de
Cialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

1. Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public
I Art.4.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
iformatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
e priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ri de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art. 4.1.2. Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se
eseaza Primdriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu
_blicul compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a
unlca acestela din oficiu, toate 1nformat111e de interes public, pentru a fi puse la




vor fi comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea paginii de web a
comunei Bodesti.

. 4.1.3. Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul are
a de a sesiza In scris conducerea institutiei asupra oricdror nereguli in ce priveste

c carca corecti si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat
sente a acestora.

souli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

rt. 4.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la

mentul de specialitate, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul

izat avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de

litate, pe baza vizei primarului inscrisa pe documentele respective.

| Art. 4.2.2. Compartimentul repartizat privind delegarea atributiilor de registratura
este solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor, expedierea acestora catre

iti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 4.2.3. Semnarea raspunsului cétre petenti se face de catre primar ori de persoana

iternicitd de acesta, precum si de personalul care a solutionat petitia.

s 4.2.4.Toate documentele care circuld intre compartimentele Primériei vor primi un

hir de inregistrare din Registrul intern de documente.

t.4.2.5. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de

are/primire, consemnate pe registrul de intrare-iesire si exemplarul 2 al documentului se

pastra la compartimentul emitent.

t. 4.3.5. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au

men de raspuns 24 ore de la data primirii.

Reguli generale privind accesul in sediul Primiriei comunei Bodesti

. 4.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primariei se face prin intrarile imobilului, acestia
ind obligatia de a semna in condica de prezenta la inceperea si la terminarea programului
lucru.

.4.3.2. In cazul in care, in timpul programului de lucru salariatii se vor deplasa pe raza
unei Bodegti pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se vor inscrie in Registrul
Intrare-iesire a personalului care se afla la Cabinetul prlmarulul pr1n precizarea orei de
sire din institutie, a destinatiei de deplasare, precum si a orei de revenire in sediul
f mariei.
rt.4.3.3. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului
e lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are previzuta desfagurarea

activitatii de relatii cu publicul.
Art.4.3.4. se vor lua masuri de monitorizare a accesul cetétenilor in cadrul institutiei, luAnd

masuri corespunzatoare in cazul in care unele persoane nu respectd normele privind accesul
cetatenilor in cadrul institutiilor publice.

_ Art 4. 3 5. In zilele de sambata si duminica, _precum si 1n zilele de sarbatorl legale accesul




* UL 5. DISPOZITII FINALE

A trlbutule responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul
de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de
actele normative in vigoare care privesc activitatea autoritdtilor administratiei
0 ale precum si cu hotérari ale Consiliului local al comunei Bodesti.
t. 5.2. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data
i lu1 in Consiliul local si se va transmite sefilor sau personalului din compartimente
 fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in

Contrasemnat pentru legalitate,
Secretar,
Bostan Ionel
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