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REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE 41 EI‘LINC'l'lONr'I.RF_ A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE!I COSTULENI
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CAPITOLUL 1

DISPOZITH GENERAL&

Art.l Administrajia publicd in unitdtile administrativ-teriionale se organizeazd si functioneazd in
temeiul principiilor duscq'nlraiimlrii. autonomici locale, deconcentrdni serviciilor publice, eligibilitagii
autoritdjilor administeajiei publice locale, legalitagii §i af consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit. |

An.2 Primarul, vicéprimarul, sceretarul unithlii administrativ-teritoriale §i aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd funciionald cu activitate permanentd, denumith primiiria comunei care duce
la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitiii locale, | '

Art.3 Structura apbratului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concardamia cu specificul instituticl, in limita mijloacelor financinre de care dispune, cu respeciarea
dispozitiilor legale. Pt:ﬁoimiu[ din aparalul de specialitate are statut de lunctionar public si personal
contractual . Acesta se numeste si se elibercaza din functic de catre primar in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, |
CAPITOLUL 11 ;

STRUCTURA DRGAN{’;ZATGRICA A APARATULU! DE SPECIALITATE AL PRIMARULU!
COMUNE! COSTULENI l

Artd. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Costuleni este structurat pe compartimente si
servicii polrivit organigramei apobatd prin H.C.1. nr. 4/26.01.2017 si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin
Primariei comunei Costuleni , ca organ al administratiel publice locale. Personalul din aparatul de specialitate
al primarului raspunde delexecutarea lucrarilor potrivil atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura
aducerea la indeplinire a aételor cu caracler normativ si a actelor adoptate la nivel local .

(2) Compartimenfele de lucru, in iotelesul prezentului regulament, sunt compartimeniele
independente, aflate in subordinea Primarului. viceprimarului si secretarului.

Art.S. (1) Aparmtpl de specinlitate al primarului isi desfasoarn activitatea in baza prezentglui
regulament si in baza prevederilor legale.

(2) Regulamentul de organizare si functionare o aparatului de specialitate al Primarulul comunes
Costuleni se aplica wturpr salariatilor institutiel si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a
ateibutiilor ce revin autonitatit administraties publice locale.
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6. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR

I. Inspector — atributii fond funciar

b

. Inspector - ulrilmiii registru agricol

3. Referent - ateibutji registru agricol

7. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
1

I Inspector- monitorizare
|

2. Inspector- prestatli sociale

el cdre ist desfasoara activiteiea in subordinga viceprimaruli:

8. CDMPART[“EPHTIJL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI , DISCIPLINA
IN CONSTRUCTIL ; PRC?TFCTI:\. MEDIULUI

mpariime

LInspector ]
9. COMPARTIM E%NT PAZA ST GOSPODARIRE COMUNALA
L.Muneitor nccaliﬁit'an - 1 st
2. Ingrijitor - 2 pusﬁlri
3. Paznic - 4 post J (clte | paznic peniru liecare sal component al comunei)
10. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

1. Sef SVSU

2. Voluntari =20

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND COMPETENTELE SIATRIBUTHLE

Art, 7 (1) Atributiile Peimarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii,
(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului,
(3) Atributiile secrctarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art. 8 (1) Atributiile de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezental regulament  in
capitolul referitor la organizaren apamluh.u de specialitate al Primarului .

(2) Atributitle de serviciu ale oricarui compartiment pot i trebuie sa fie modificate |1rI
dispozitia Primarului orl d& cite oni este necesar.

Art. 9 (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament, prin fisa postului
care trebuie sa fie clara, cui’nci:’»ﬁ, explicita si lipsita de echivoe,

(2) Fisa postului s¢ intocmeste in 3 mmptam de seful direct. Ea se aproba de seful celui care o
inlocmil-o, ¢ semneai Elv.: cel care a intoemit-o si de functionaral la care se refern, Un emmplar s¢
inmaneaza functionarului in cauza, un exemplar se pastreaza de cel care inloemit-0 si un exemplae se préda
celui care gestioneaza dosarele personale pentru a o conexa la dosarul de personal.

{3) Orice functionar nemuliumit de fisa postului, poate sesiza oricéind Primarul. La primirea sesizarii.
Primarul numeste o cmmim carc va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zike, modul [de
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PRIMARUL
Atibutii:
Primarul indcplinq?itc urmtoarcle categorii principale de atribugii stabilite prin Legea 215/2001 a |
administratici publice locale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) aribugii referitoare la relajia cu consiliul local;
¢) atribugii referitoare la bupetul local;
d) ateibuii privind serviciile publice asigurate cetienilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Pentru indeplinirea principalelor categorii de atribuii primarul:

a) indeplineste functin de ofier de stare civila i de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor |
publice locale de profil, atributii privind organizarea yi desfigurarea alegerilor, referendumului si o
recensdmantului ; |

b) prezintd consiliulvi lacal, in primul trimestru, un rapart anual privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitAlii administealiv-teritoriale:

¢) prezintd, la sulir.’ilurcr:gcunsiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd proiectele I.!-: strategii privind starea economicl, sociald §i de mediu a unitdgii administrativ-
teritoriale $i le supune aprabarii consilivlui local.

¢) exercitd funciia de ordonator principal de credite;

f) intocmeste proiectul I:lugctufui tocal $i contul de incheiere a exercifiului bugetar i le supune spre
sprobare consiliului local;

¢) inijiazd, in condijiile egii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiteren de titluri de valoare
in numele unitdygii adminis{ruliv-:erituriulc:

h) verificd, prin comparfmeniele de specialilate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sedidlui social principal, cit 5i a sediului secundar ; ,

i) coordonenza realizared serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermiediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

1} ia masurk pentru preveénines si, dupd caz, gestionarea situatiilor deurgengl;

k) ia misuri pentru asigbrarea inventarierii. evidentel statistice, inspecyiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local ,precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitagii -
administrativ-teritoriale;

1) numegte, sanctioncazd §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupé
caz, a raporturilor de mungd, in condigiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, predum
s pentru condugitorii inst]tuljilﬂr si serviciilor publice de interes local;

m} asigurd claborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului local i
aclioncaz pentru respectarea prevederilor acestora;

n) emite avizele, acordurile $i autorizagiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative:

0) asigurd realizarea lucedrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare edropeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile |
furnizate cetdjenilor, .

¢) alle atribulii stabilite prin lege.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege i alte acte normative viceprimarului,
secretarului unitdii administrativ - leritoriale. conducatorilor compartimentelor funcjionale sau personalulul
din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competeniele cg le revin in domeniile respective. |

|
| .
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_ 4. Organizeaza 5i {ine evidenia financiar contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare |,
ilocmeste contul de exechiie lunar . bilangul contabil cu anexele respective , balania sinteticd de verificare
§i balanicle analitice Ja mrfm:nlﬂ legale gi asigurdl depunerea acestora la organele in drept . Primeste de la
jcolile din comund  si centralizeaza  contul de execulie , bilanjul contabil cu toate situatiile financiare
previzute de actele normative in vigoare si le depune in termen lo organele de specialitate . Sitwatiile
ﬁqur_:ciare lunare , trimestrale si anuale se vor inloemi ¢u respectarea Normelor metodologice transmise de
Miniterul Finangelor Puhliqe prin DGFP- Trezoreric- si care trebuie sa cuprindlt in general |

- Bilpnjul contabil

- Balanta sintelica de verificare st balanjele analitice .

- Cotul de rezultat patrimonial ,

- Sitpatia Nuxurilor de trezorerie

- Sftzal,ia modificarilor in structurn activelor . capitalurilor

- Anexele la sisaiile financiare | care includ politici conatabile si note explicative .

= Coptul de exccutic bugetari .

- Raporiul explicativ,

La depunerea bilanjului contabil trimestrial si cel anual se vor intocmi si depune in mod obligatoriu
un exemplar din balanja sinteticd de verificare §i balaniele analitice la toate conturile | La organizaren
evideniei contabile trebuig s se aiba in vedere yi posibilitatea preludrii §i cetralizirii datelor furnizate de
evidenfa contabila de la gbolile din comuna . In acest sens impreuni cu contabilul de la scoald va stabili
modul de colaborare 5i conlucrare pentru & asigura fablitatea si fezabilitatea aperajiunilor inregistrate si
centralizate pe total comundt

5. Elaboreazi Nommele interne de utilizare o programelor de prelucrare automatd a datelor din
evidenta financiar-contabild cu respectarca condijiilor Tn care se pot intoemi , edita si arhiva electronic
registrele , jurnalele §i alte ocumente Ginanciar-contabile . conform prevederilor OMFP nr. 2634/2015 ,

6. Asigurd organizorea evidenel contabile a operatiunilor de incasari §i plai prin casa st contul! de
trezorerie Urmmdresie zilnic evolutia acestor incasiri §i plagi i ia masuri operative de inldturare a oricdror
deficienge ,

7. Asigura deschidérea de conturi extrabugetare si utilizuren lor in scopurile destinate , Tine evidenta
financiar-contabila a mijldacelor banesti §i a altor valori aflate in conturile deschise la binci , & mijloacelor
binesti cu destinatie specinld deschise la trezoreric si @ sumelor de la alte instiwgii sau persoane fizice sau
Juridice sub forma de donatii i sponsorizari, Organizeazd §i tine evidenn financiar-contabild a creditelor
obiinute din ajutoare interae si externe , din fonduri curopene §i alte credite bugetare sau imprumuturi interme
sau externe indiferent de (9rma lor de acordare

8. intocmeste Tuepirile privind virdrile de credite bugetare , modificarile de alocatii bugetare
trimestrinle si de deblocare a creditelor bugetare nefolosite | precum i a planurilor suplimentare de venituri
§i cheltuicli i le supune aprobarii Consiliului local .

9. Colsboreaza cujtoate compartimentele si scolile din comuna la intoemirea unor lucrdri privind
proieciele de buget de vepituri §i chelwicli | listele de investitii , programul de achizitii , deschiderea de
credite , dispozitii bugettre , ordine de incasare si platd , exccutia bugetard si alte luerdri de interes ale
primarici . Semneaza aldwri de primar contractele prin care sunt angajate fonduri bugetare indiferent de sursa
de linantare . cu respectarea prevederilor legale . Contractele incheiate prin care se angajeazii fonduri bugetare
st extrabugetare fard semndtura contabilului sunt nule de drept si de fapt . _

10, Elaboreaza dodumentajia necesard in vederen stabilirii impozitelor §i laxelor locale , a impozitelor
si taxelor speciale si le %wainwuza Comisiei de specinlitate din cadrul Consiliului Jocal pentru avizare $i
respecliv pentry npmbmgn prin Hotdrdre de clre Consiliul local . Controleazd daca operatorul de rol a

transmis ingtiingdrile de platd catre tofi plititorii de impozite §i taxe locale ~persoane fizice si juridice -
pentru anul liscal curent §i urmdreste periodic modul de realizare a incasdrii acestora . La sfdrsitul fiechnu
an urméreste objinerea listel cu rimégijele din impozitele si taxele locale | analizeazd situatia acestorn §i
rispunde de preluarca lor fn baza de date pentru anul viitor in vederea urmarii incasarii acestora . '

Controleazd §i analizeazd periodic octivitatea desfisurmta de agentul liscal si propune masuri de
intensificare a activitdyii de incasare a veniturilor proprii .
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. initinza, organizeaza &

I1. popularizeaza si informenza cetatenii cu privire la taxele locale stabilite de catre Consiliul local ©

12. respecta progamul [de incasari stabilit de catre primar ;

13, intocmeste diagrama deplasarilor in teritoriu, in vederea colectarii sumelor ce constituie venituri la
bugetul local si o prézinta primarului spre avizare, prin contabil ;

I4. raspunde de respdciaren si aplicarca tuturor nctelor narmative in vigoare si se va documenta
permanent cu legislatia in domeniul de activitate in vederea perfectionarii si imbunatatirii pregatirii
profesionale ;

I3, respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului loeal privind taxele locale, la eliberarea
documenielor solicifate de persoane fizice sau juridice

L6, utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare ;

17. indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare ;

18, indeplineste si alteisarcini stabilite de primar si contabil

19. participa la inventdrierea pateimoniului public §i privat al primariei si al statului ;

20. face propuneri peniru imbunatatirea activitatii de incusare a taxelor si impozitelor, atragerea de noj
surse de venituri la bugetul local ; .

21. raspunde de efectu@rea, in condilii de legalitate, a tuturor incasarilor:

22, raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe care le detine ;

23. indeplineste atribuliile legme de eliberarea autorizatiilor de funclionare a societdlilor comerciale ¢are
au ca obiect de actiyitale : bar sau restaurant (primeste cererile, verificd documentele necesare, verilich
situaia in teren, infocmeste referat pentru eliberarca autorizafie de funclionare sau de respingere o
cererii , acolo unde este cazul) ;

24. efectucazd inspectie fiscald in baza programului stabilit prin dispozigia primarului ;

H.COMPARTIME

T CULTURA S1SPORT
. Referent M - b:‘bkimmr

intoemeste planul d¢ achizitii in functic de dimensiunile si structura socio - profesionala a populatiei si
de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
achizitioneaza publicatiile si documentele grafice si audio - vizuale conform planului de achizitii;
intoemesie planul anul de cheltwieli al bibliotecii si il supune spre aprobare Consiliului local;
intocmeste programul anual de activitate inaintand un exemplar Bibliotecii judetene;
asigura evidenta biblipteconomica primara si individuala a colectiel, completand Registrul de miscare a
fondului (RMF), Registrul inventer (R1) si tinand evidenta specificatiilor si a copiilor dupa chitante si
facturi;
organizeaza colectiife de publicatii in sistemul de acces liber la raft, dupa criterjul sistematic alfabetic si
pe grupe tematice, cu respectarca particularitatilor de varsta ale utilizatorilor, facilitand gasirea cat mai
rapida 2 tuturor publicatiilor;
prelucreaza bibliotecanomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;
intocmeste cataloage i alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor (liste de canti, panouri
publicitare, ctc.); sislemul de cataloage este compus din catalogul sistematic, catalogul nlfabcti{&. 51
cataloage lwematice;
ofera sevicii atat penipu lectura, studiv si informare in biblioteca, cat si de imprumut la domiciliu;

. asigura evidenta bibloteconomica a circulatiei colectiilor in relatia biblioteca ~ utilizator — biblioteca:

pentru aceasta inchei@ fise contract de imprumut cu cititorii si completeaza fisele de lecturs;

.efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru aplicarca in P]nn

teoretic si practic a egreetarilor proprii sau ale altor institutii de profil; asigura baza de date necesara prin
completarea Registrului  de inscriere a cititorilor 37 a Caietului de evidenta a activitatii zilnice, Executa
analize lunore, trime§triale, semestriale si anuale de evaluare a activitatii, pe care le inainteaza catre
Bibliowea judeteana;
u particips la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale. de
animatie culwrala, dé promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural - antislice;




15. (falnl?onmza cu cadrele didactice din comund Tn vederea identificarii copiilor eu inclinafii artistice si
SpOTve |

16, Prezintd anual in
culurala desfisurat

drul yedingei Consiliului Local o informare cu privire la activitatea sopriiv-
in comuna Costuleni ;

1A
& i:jlo?mestc in primul trimestru al anului . un raport anual privind starea economicd, sociala si de
mediu a uni(ii administrafiv-teritoriale in vederea prezentarii acestuia de catre primar in cadrul Consiliului
Local Costuleni:
-intocmeste mpodne i informari previizute de legislagio in vigoare ;
- culege date in vederea claborarii proiectelor de streategii privind starea economicd, sociali 51 de
mediu & unitdyii administrafiv-teritoriale :
- repartizeazd corespondenia citre compartimente §i verifich sa se rhspundd in termen ;
- paf-:icipa la audienjele primarului §i se preocupd de evidenta i solufionarea acestora
- asigura consiliered primarului pe probleme specifice ;

i in limitele stabilite prin actele normative in vigoare §i a mandatului acordat de primarul comunei |,
reprezintd peimarul in relgfiile cu awtoritagi §i institgii publice . organizajii nonguvernamentale | persoane
Nzice 5 juridice ; '

- colaboreazd cu topte compartimentele din cadrul sparatului de specialitate al primarului comunei si
cu membrii Consiliului local pentru indeplinirea corespunzitoare i la timp a sarcinilor ce — | revin ;

- administreazd pogla electronicd la cabinetul primarului ;

- fine evidenta dispzifitlor primarului si a hotfiririlor Consiliului Local

- studiaza si isi insuseste continutul aetelor normative care reglementeaza activitatea institutici ;

- colaboreazd cu secrctarul comunei la fundamentarca i intocmirea proiectelor de hotdrire si a
dispozitiilor ;

- inifiaz® programg §i proiecte de investifii de interes local in partensriat cu instilugii §i ocganizatii
nonguvernamentale;

- monitorizeazd proicciele de dezvoltare locald |, beneficiile materiale si sociale realizate prin
implementarco acestora | |

- monitorizeaza sl §prijind activitatea de realizare a investifiilor si luerairilor din cadrul proiectelor de
dezvoltare locald aflate in derulare;

- indeplineste atriblitii de protocol §i reprezentare a primarului la ceremonii §i solemnitayi , primiri de
vizite , delegatii , oficialitayi ;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential;

- duce la indeplinire orice atribulii date de primar sau cele care rezultd din actele normative in vigoare:

SECRETARUL

|
Alributii
I, comunica in scris jconsilicrilor invitatia la sedinta, asigurand convocarea membrilor consiliului in
termenul stabilit de lege .

2. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local .

3. aduce la cunostinla publica ordinea de¢ #i a sedintei consilivlui local ;

4. participa in mod pbligatoriv la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat ;

5. pune ls dispoziia consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei anterioare pe care
ulterior il va supune spre aprobare consiliului local :

6. intocmeste dosar special pentru fiecare sedinta de consiliv care  va  fi numerotat , semnal i
sigilat impreuna ¢ consilierul care conduce sedinia; -

7. colaboreaza In refactarea proiccielor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate

8. contrusemneaza pentru legalitate hotararile consilivlui local @

9. comunica hotaragile consilivlu local, Primarului si Prefectului ;

10. inregistreaza  comjunicarile electuate intr-un registru special destinal acestui scop;
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naturi, precum
Judechtorie si
organe admini
delegagici emi
2. Asigurd avi

i cu orice persoand juridicd sau fizich, romana ori strdin; poate pune mncluzi'i la
ibunale, ca instanid de fond, la organele de urmarire penald, precum gi la celelalue

rative cu atributii jurisdictionale; reprezentarea acestora se poate face pe baza
de primar.

rea §i contrasemnarea actelor cu caracter juridic in conditiile legii,

3. Asigurd participarea la concilierea $i incercarea de rezolvare pe cale amiabild a problemelor

litigioase $i de contencios; .

Solutioncazd contestatiile impotriva actelor administrative ale primarului §i Consiliului Local:

Tine evidenia urmdtoarelor activitai: '

intedirile | §i 0 desirile  de  corespondentd Juridicd  osumerotate §i datate:
registrul de evidenid privind orice siluajic litigioasd cu care a fost sesizat;

registrul | de  evidentd  privind  avizele  scrise - datate §i  numerotate;
registrul de inregistrare a actelor juridice aestate de consilierul Juridic cu privire la identitatea
panilor, a conjiputului si a datei actelor.

7. Verifica legalitatea contracielor in care este parte institutia si o alior documente inlucmi:e: de
compartimente | ;

8. Acorda consliltanta juridica compartimentelor din cadrul institutiei:

9. Asigura , intocmeste §i rispunde de arganizores procedurilor de achizifii publice conform
legisfapie injvigoare :

- publicimeaachizijiilor publice

- intocmirea énictului de sarcini;

- intoemirea focumentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelgr neclaritati legate de acestea ;

- intoemirea notei estimative a contractului si a nolei justificative cu privire la procedurile de
achizitic publica,

- intoemirca fapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica.

- intocmirea feferatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea feferatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuires contractelor
de lurnizane produse, servicit si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea gfenelor depuse;

- primirea si fezolvarea contestatiilor;

- intocmirea pezolutiilor la camestatiile depuse ;

10. intocmegte | documentatia privind vanzares, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul public si privat al statului sau al institutied ;

Il impreuna cp personalul compartimentului de fond funciar intocmeste documentatii, propuneri
caire Comisja judeteana de fond funciar cu privire la reconstituirea dreptului de proprietite,
verific din punct de vedere juridic referatele privind rectificarea titlurilor de proprietate;

|2, urmareste in permanenta aparitia noilor acte normalive si  le prezinta in sedintele ordinare
Consiliului focal si personalului din sparatul propriu de specialitate, saptamanal, in ziua de
marti . intre prele 12,00 - 16.00 ;

I3, urmireste rezolvarea in termen a petifiilor in cadrul Primarici com. Costuleni; .

I4, urméireste respectarea obligatiilor previzute in contractele in care comuna Costuleni este parte;

I5. Este respongabil pentru consilierea elicd §i monitorizarea respectécii normelor de condpita

iy -

¥ Ll L3

rolul financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia de desemnire:
I7. Inregistreazd contractele de arendd in registrul special §i le predd compartimentului registru

agricol §i fopd funciar in vederea inscrierii in registru agricol ; -
18, indeplinesteisi alte atributii prevazute de lege stabilite de catre Consiliul local si Primar ;
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de citre P.CLEP in coordonarca cérora s aha;

16) primeste cererile de rectificare u aclelor de stare civila §i efectueazdi verificdri pentru stabilivea cu
exaclitate & erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acesten,
intecmese documentatia §f referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le inainteazd S.P.C.J.E.P.
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
unitdgii administrativ . teritoriale competente;

17) primese cererjle de reconstituire §i intoemire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia §i referatul] prin care se propune primarului unith{li administrativ - teritoriale emiteres
dispozilici  de  aprobare  sau respingere,  cu  avizul  prealabil  al  SP.CJEP.

18) inuinteazd S.P.C.LE.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la

data cand toate filele din registru au fosi completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civild - exemplarul I

19) sesizearzd im
stare ¢ivild cu regim specigl
20) efectucazd verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de imocmire ulterloard a
actelor de stare civild pentru celdtenii romdni si persoanele [3rd cetdjenie domiciliate in Romadnia:
21) efectucazi verificri si intoemese referate cu propuneri in vederea avizdrii de ciitre S.P.C J.E.P. a
cererilor de transcriere & dentificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile strine, precum §i a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
22) electueaza verifichri §i intoemese referate cu propuneri in dosarele avind drept obicet anularea,
completarea, modificarea fpe cale judeciloreased a actelor de stare civila $i & menjiunilor existente |pe
marginea acestora, declartren judecitoreasch a disparifiei §i a morfii unei persoane, precum si inregistrarca
tardiva a nasterii;
23) inserie in regitrele de stare civila, de indad, mentiunile privind dobindirea, redobdndirea sau
renunjarca la cetdjenia ronjind, in baza comunicirilor primite de la D.E.PA.B.D, prin structura de stare civili
din cadrul S.P.CLEP;
24) clectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
25 ) colaboreazd ¢u direcliile de sanftate judejene §i a municipiului Bucuresti §i cu matemitdile
pentru prévenirea cazurilog de internare o gravidelor frd acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu
este cunosculd §i a cazurildr de pardsire a copiilor nou - niisculi si neinregistragi la stares civila; '
26 ) colaboreazii| cu unitdjile sanitare, Dircefia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, denumitd in cdmiinuare D.G.AS.P.C.. 5i reprezentantii serviciului public de asistentd sociald.
denumit in continuare S.BA.S., §i unitljile de polifie. dupa caz, pentru cunoagterea permanéntd a siluajie
numerice si nominale a oanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild i de evidenta a persoanclor, o
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea ficcdrui caz in parte, precun) §i

al S.PCLE.P/D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de

pentru clarilicarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
27) transmit lunpr la S.P.CLEP. situajia indicatorilor specifici, potrivit modelului previizut in
anexi nr, 7.

28) transmit semastrial | 8.P.C).E.P, situafia casitoriilor mixte.

29 ) imtacmeste dpsare cu materiale informative, legi , proceduri de lucru in domeniul starii civile

30} indeplineste dtribugiile previzute in cap. IX din HG. 64/2011 referitoare la desfacerea cisdtotiei
pec ale administrativa; |

31) intocmeste 51 clibercazd la cerere sesizdrile prind deschiderea succesiunii ; _

32} va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a clrei circumsdriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde: numele, prenumele si codul numeric personal ale defunciului, data
decesului, in format zi, lnd, an, dota nasterii, in format zi, lund, an. ultimul domicilie al Uurunclu{ui,
bunurile mabile sau imobile ale defunclului inregistrate in evideniele fiscale sau, dupd caz. in registrul
agricol; date despre eventdalii succesibili, in format nume, prenume si adresa In care se face citarea,

33) efectueazd opegatiuni de radiere din registeul electoral a persoanelor decedate,
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L COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOI

[Inspector (inginer dgronom)

I efectueaza activitatea de aplicare u legilor de fond funciar, fiind si membru al comisiei locale de

aplicare a legii restituini proprictatilor funciare;

2. acorde consultanta | producatorilor in valorificarea productici agricole ;

3. participa la sedimele comisiel de fond funciar :

4. intu::_m::sle lucragle  de  secretarial ale comisiei  locale pentru  stabilicea  dreptului de
proprictate privatajasupra terenurilor :

redacleza proceselg-verbale ale sedimelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste hnmmn le

corcspunzatoare, ¢dre vor fi semnate de catre membrii comisici;

6. aduce la cunostintalcelor interesati hotararile comisiel judetene de fond funciar ; i

transmite comisiciljudetene contestatiile formulate de persosnele interesate, impreuna cu punctul de

vedere al comisici locale ;

arhiveza documentgle comisici lecale de fond funciar, conform prevederilor legale;

9. execula actiunea d¢ delimitare a teritorinlui administrativ al comunei si asigura plantarea punciclor de
hotar materializate prin borne ;

1. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac pante din domeniul public si privat ;

1. efectueaza masuratori topografice pentru puneren in posesic pe amplasamentele stabilite de Comisia
locala de aplicare & Legii fondului funciar ;

12. intocmeste fisele dg punere in posesic |

|3 imoemeste referafle cu propuneri, insotite de schite ale terenurilor in vederen reconstituirii
proprietatilor, anulrii sau modificarii titlurilor de proprictate ;

|4, intocmeste documgntatia necesara in vederea rezolvarii contestatiilor privind aplicarca Legii fondului
funciar;

15, constituic si actuallzeaza evidenta proprictatilor imobiliare si a modificarilor acestora ;

16. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat

17. verifica daca in exploatatiile agricale sunt inscrise terenuri pentru care nu exista procese-verbale de
punere in posesie shu titluri de proprietate ;

18, urmareste modul in care detinatarii de terenuri asigura cultivarea acestora ;

19. lumizeaza date pedire completarea si tinerea la 2i a registrului agricol ;

20, participa si raspungle impreuna cu agentul agricol, de realitatea dawelor raportate prin darile de seama
statistice privind eyidentele agricole la persoancle fizice si juridice ;

21. acorda consultante agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si propune masuri de protectic
fito-sanitara ;

22, peorda consultant

23, panticipa la into
conditiile prevazuy

LM

|

ol

in domeniul zootehniei ; i

N - ’ " L.y
rea documentatiilor necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricol, in
de lege si urmareste realizarea acestor actiuni

24, menitorizeaza dat¢le privind fondul funciar la nivelul comunei, furnizand informatiile ce le deune la
terti numai cu a rea conducerii institutied ;

25. inventariaza toate!suprafetele de pajisti (izlazuri) pe baza evidentelor funciare existente la cumum
care sa cuprinda {toate miscarile de teren efectuate ca urmare a aplicarii Legii nr. 18/1991 cu
precizarea exacta @ tuturor detinatorilor de pasune de pe raza comunei ;

26, organizeaza impreuna cu viceprimarul comunei actiuni de mobilizare 2 crescatorilor de animale in
scopul infiimarii de asociatii de crescatorl de animale in vederea concesionarii pasunii comunale ;

27. asista si indruma persoanele interesate in ceea ce privesie completarea contracielor de arenda;

28, parlmlpa la clabotarea studiilor, prognozelor orientative si a programelor de dezvoliare econemico-
saciale in domenigl sau de activitale

29. completeaza anexéle prevazute de Legea 165/2013 i indeplineste atributiile ce reies din aceastd l:ge :
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I Referent- arribugii regisiru agricol i

 Laserie in registrul agricol format electronic date ey privire la gospodiriile populafiei sil la
societaple/asociatiile agrigole, precum s la orice alte persoune fizice sifsau juridice care au teren in
proprictate/folosingd si/sau nimale, si anume:
a) capul gospodaridi si membrii aceslein, dupd caz; reprezentantul legal al societdgivasociogiei agricole
sau al persoanci juridice care are teren in proprictate/folosinga;
b) terenurile pe cafe le detin In proprietate sau in folosinga pe categorii de folosinia 5i pe destinarie a
terenului, intravilan/extravilan, suprafete cultivate cy principalele cultiri §i numarul de pomi, pe specii:
¢) electivele de anfmale, pe specii §i categorii, existente la inceputul fiectrui an: evplugia anuall a
electivelor de bovine, porgine, ovine, caprine, cabaline, mégari, catdri, iepuri de casd, animale de blana,
paséri, familii de albine, precum §i alte animale domestice say silbatice crescute in captivitate, Tn condifiile
legii, ce fac obiectul inscridrii in registrul aprical: '
yeladirile existente la inceputul anului e raza localitaii:
e) mijloacele de t Sport ¢u tractiune animala;
N mijloacele de lransport cu tracliune mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru
transportat marfuri, maginile si utilajele pentru agriculturi s silvicultura; -
8) orice alte echipamente, utilaje §i instalatii/agregate pentry agriculturd si silvicultura
2. in perioada de inscridre u datelor in registrul agricol, colecteaza informatii prin sondaj de la gospoddrii
§1 unitti cu personalitate jbridica cu privire la productia vegetala, animala, precum §i cu privire la productin
apicola.

J.realizeazd mape cu
satelor Cozia si Costuleni -
4. intocmeste referate privind modificarile din registrul agricol pe care le Supune aprobarii secretarului

5. semestrial, prezintalin Consiliul local stadiul completarii registeului agricol :

6. ia masuri pentru asturares impotriva degradarii, distrugerii sau susiragerii registrului agricol, precum
si pentru fumizarealdatelor din registru, cu respectarea prevederilor legale : '

7. clibereaza adeverin pe baza datelor existente in registrul agricol ( satele Costuleni si Cozia) :

8. verificd la registeu gricol existenfa suprafefelor de teren si a efectivelor de animale pentru care se
solicitd eliberarea afestatului de produciitor (Costuleni si Cozia ):

9. intocmeste si elibéreaza cu aprobarca primarului si secretarului adeverinte si certificate pe baza
documentelor existente in arhiva, la cererca celatenilor, asigurand achitarea taxclor legale de catre
solicitanti ;

10. tine evidenta cont

umente pentry fiecare gospodirie nregistratd in registrele  agricole aferente

telor de arendd inregistrte |a Consiliul Local Costuleni. .

I indosariaza documéntele proprii, anual si le preda spre arhivare ; I

12, respecta aplicarca | prevederilor  hotararii Consiliului local privind taxele locate, la eliberarca
documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice ;

13. indeplineste si alte $arcini stabilite de Consiliul local, primar si secretar ; ;

14. raspunde de legalitdten actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe care le detine, sub
sanctiunea prevazutp de art. 196 din Codul Penal, referitor la seeretul profesional,

IV. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

I Inspector- monitorizare _ .
I inifinzd. coordoneagd §i aplica masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau comunitdti; 5
2. identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum $i cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune speiala:
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6. Spali geamurile , ugile §i corpurile de iluminal ;

7. Aeriseste spafiile §) birourile cladirilor repartizate conform programului de lucru §i procedurilor
interne ale institufict ; ;

8. Participd la determigarea necesarului de materisle destinate curdieniel ; '

9. Raspunde de bunurjle materiale primite in folosinid , de buna lor intrejinere, precum §i de utiii?aﬁca
rajionald u acestora :

10, Indeplinesie orice sdreini stabilite de primar, viceprimar §i secretar

3 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATH DE URGENTA

I. SEF SERVICIU SITUARH DE URGENTA

I, Planifica si desfasonrajcontroale, verificari

prevederilor legale si stab

bunurilor ;

2. Desfasoard activitati de fnfarmare publica pentru cunoasterca de catre celateni a tipurior de risc specifice

zonei de compelenta, masufilor de prevenire , precum si a conduitei de urmat pe timpul siwatlilor de urgenta ;

3. Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc ;

4. Organizeaza pregatirea personalului propriu

5. Folosirea eficienta a resgrselor avute la dispozitie ;

6. Participa la cercetarea pauzelor de incendiu . o conditiilor si imprejurarilor care au determina ori au

favorizat producerea acciddntelor si dezastrelor ; '

7. Siubileste, impreuna cu prgancle abilitate de lege cavzele probabile ale incendiului ;

8, Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare precum si actiuni educative in scoli @

9. Acorda sprijin unitatilor de invatamant din comuna in organizarea activitatilor de protectic civila;

10. Executa actiuni de intefventie pentru stingerea incendiilor , cautare- salvare, acoradarca primului ajutor .

limitarea efectelor unei siluatii de urgenta, protectia persoanelor si @ bunurilor materiale si a mediului.

evacuare, reabilitare ete.:

| 1. Planifica, organizeaza §i executa instruirea voluntaritor asupra modului de interventie in diferite situatii ;

12, Asigura mentinerea in $tare de functiune a mijloacelor de interventie, avertizare, anuniare si semnalizare o

incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces si de interventic din

cadrul localitatii

13. Urmareste aplicarea sijrespectarea hotararilor Consiliului Local § a legislatiei cu privire la situatiile de

urgenta ;

14. Efectuares instructajului privind protectia muncii, a salariatilor si a altor participanti la procesul |de

munega ;

15, Indeplineste si alte sarci

si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
loste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si

i stabilite de secretar, primar si Consiliul

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 15 Prezentul regulamént va i difuzat tuturor companimentelor .

Art. 16 Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului la fi
reactualizat ori de cate ori e va impune , prin | |otararea Consiliului Local,

Art, 17 Prevederile prezenului regulament se completeaza de drept si cu alie prevederi interne si ale actelor
normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local si Primariei comunei Costuleni

Art. 18 Prezentul regulamgnt va intra in vigoare la data aprobarii .

ANCHIDIM :




