COMUNA LADESTI, JUDETUL VALCEA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 71/2023

prlvmd aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatulm de
o T gpecialitate al Primarului Comunel Ladest T

Consiliul Local al Comunei Ladesti, judetul Valcea, intrunit in sedinta publica
ordinara din data de 24.11.2023 la care participa 11 consilieri din totalul-de-41 in functie; - —
Luand in dezbatere referatul de aprobare la proiectul de hotarare initiat de
Primarul Comunei Ladesti inregistrat sub nr. 3783/15.11.2023 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ladesti;
Analizdnd Raportul de specialitate comun al compartimentelor de specialitate
al Primarului com.Ladesti inregistrat sub nr. 3784/15.11.2023;
Tinand cont de raportul sub aspectul legalitatii la proiectul de hotarare al
Secretarului general al comunei inregistrat sub nr. 3785/15.11.2023;
Avaéand in vedere structura organizatorica a institutiei aprobata prin H.C.L. nr.70
24.11/2023;
Vazand avizul favorabil al comisiei de specialitate nr.3 din cadrul Consiliului
Local al Comunei Ladesti ,
in conformitate cu prevederile:
o art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, repubhcata cu madificarile si completarile
ultericare;
o art. 36 alin.(10) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismului,
cu modificarile i completarile ulterioare;
o art. 4, alin. (1) lit.e. din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legi nr. 24/2000 privind normeie de tehnica legislativad pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
art. 129, alin. (2) litera a), ale alin. (3} litera ¢) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;
In temeiul dispozitiilor art. 139 alin.(3) si art. 196 alin.(1) lit. "a” din O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ultericare,cu un numar
de 11 voturi pentru

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Ladesti, conform anexei, parte integrantad din
prezenta hotarare.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostinta sub semnatura functionarilor publici si. personalului contractual din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Ladesti.

Art. 3. Cu data adoptarii prezentei hotarari nceteaza aplicabilitatea prevederilor
Hotararii nr.20/30.03.2018 a Consiliului Local al Comunei Ladesti, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functiionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ladesti.



Art. 4, Impotriva prezentei hotarari se poate formula contestatie la instanta

de contencios administrativ competenta potrivit prevederilor Legii nr.554/2004.

Art. 5. Secretarul general al comunei, prin intermediul compartimentului

PRESEDINTE DE SEDINTA
Cons. Sabin DRAGNEA -

i

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETARGENERAL COMUNA,
lon ENUFA |

Registratura-relatii cu publicul , va aduce la cunostinta publica prezenta hotaréare si o va
comunica Primarului Comunei Ladesti, Institutiei Prefectului - Judetul Valcea;
Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate at primarului Comunei
Ladesti;
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AnxalaH.C.L. nr.71/24.11.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE! LADESTI

CAPITOLUL 1 PREVEDERI GENERALE

juridica.

Comuna posedd un patrimoniu si are inifiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exermtand in condftule Iegn autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite. :

Art. 2. - Administratia publica a comunei Ladesti se Intemeieaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiel publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in problemele de
interes deosebit.

Art. 3. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locala la nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Ladesti, ca autoritate
deliberativa si Primarul Comunei Ladesti ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art. 4. - Consiliul Local si primarul funclioneaza ca autoritati administrative
autonome si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 5. - Primaria este o structura functionala cu activitate permanenta, formata
din primar, viceprimar, secretar i personalul din subordinea ierarhica a primarului.

Art. 6. - Consiliul Local al comunei Ladesti , la propunerea primarului aproba
organigrama, numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum
si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalulut, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 2, OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. - Autoritétile administratiei publice locale ale comunei Ladesti -au
dreptul si capacitate efectiva de a rezolva si gestiona Tn nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii
locale pe care o reprezinta.

Art. 8. - Autoritdtile administratiei publice locale au initiativa gi hotardsc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in
competenta altor autoritati publice.in acest sens autoritdtile publice locale au
responsabilitdit im urmatoarele domenii de activitati:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,;

- organizarea si dezvoltarea localitati @ economico-sociald, urbanisticd si de
amenajarea teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiara si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform
legii;
- servicii publice locale;
- asistenta, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

Strativ-teritoriats-co persoratitate -~
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- libera initiativa si concurenta loiala, asigurand libertatea comertului;
- functionarea institutiilor de Tnvatamant, de sanatate, cultura, tineret, sport potrivit
legii;

—.z..organizarea internd.a. Pamadel; . . e e e e

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de
agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epizootiilor
sau epidemiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitaii aflate n sfera de competenta
a autoritdtilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile
legisiative in vigoare.

CAPITOLUL 3 .PATRIMONIUL

Art. 9. - Patrimoniul comunei Ladesti este alcatuit din bunurile mobile si
imobile care apariin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la
care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 10. - Comuna Ladesti , ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri
din domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietard bunurilor
domeniului public de interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt
inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 11. - Consiliul Local al comunei Ladesti hotaraste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local s& fie date in administrarea regiilor
autonome i institutillor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art. 12. - Consilul Local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea
bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes tocal, in conditile legii, avand
obligatia inventarierii acestora.

Consiliul Local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lor, societatilor si institutilor de utilitate publica sau de binefacere,
recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac
cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL 4. BUGETUL $1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 13. - Finantele comunei Ladesti se administreaza in conditiile prevazute
de lege, conform principiului autonomiei locaie.

Art. 14. - Bugetul comunei Ladesti se elaboreaza, se aproba si se executa in
conditiile legii finantelor publice locale si a Legii administratiel publice locale si ale
celorlalte acte normative in domeniu.

Art. 15. - Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul
comunei Ladesti si din alte resurse, in conformitate cu dispozitille legale.
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Art. 16. - Impoziteie si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al
comunei Ladesti , in limitele si in conditiile legii.

actiuni economice de interes local, cheltuieli de Tntretinere si functionare ale
autoritafilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin
dispozitii legale.

Art. 18. - Primarul comunei Ladesti intocmeste, prin compartimentul de
specialitate al primariei ¢i prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de
incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19. - Aparatul propriu al primarului comunei Ladesti este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local. Primarul,
viceprimarul, secretarul si aparatul propriu al primarului constituie primaria, structura
functionald cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotaréarile
Consiliulut Local si solutioneaza problemele curente ale comunei.

Art. 20. - intreaga activitate a primariei este organizatd si condusa de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau
secretarulul care asigura sl raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in
condiii de legalitate si eficienta.

Art. 21. -Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distincta de
cea a autoritatilor in numele carora actioneaza.

Compartimentul este un mediu organizatoric de baza cé&ruia 1i sunt in
componenta. un numar restrans de activititi care, presupun coordonarea unui sef
ierarhic. Structura organizatoricd permanentd se aproba anual prin hotarare al
Consiliului Local.

Art. 22. - Primarul comunei Ladesti, autoritate publicd executiva care asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetaienilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, conduce aparatul propriu si
serviciile publice locale Primarul comunei Ladesti si coordoneaza direct :

Cabinetul primarului

Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe;
Compartimentul de achizitii publice, investitii si urbanism;
Compartimentul de asistenta sociala si resurse umane;
Compartimentul registratura, relatii cu publicul;
Comparimentul culturd - biblioteca comunala.
Compartiment sanatate

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

)

" Art. 17,2 Din bugetui focal se finanteaz4 acfiuni social-culturale, obiective si
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Art. 23. - Viceprimarul comunei Ladesti exercitd atributii delegate de primarul
comunei Ladesti prin dispozitie, cu respectarea prevedenlor legale si coordoneaza
direct :

_..»_ Compartimentu! administrativ.

ART. 24. - Secretarul comunei Ladesti, functlonar public de conducere ,
coordoneaza direct :
e Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
+ Compartimentul registrul agricol si fond funciar;

CAPITOLUL 6 DOMENIILE DE ACTIVITATE
6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNE! LADESTI

ART 25, Potrivit art. 155 din Codul administrativ:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categoerii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu! local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilior,
referendumului si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

b) participa fa sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, |la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

{(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
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conditiile legii; '.
d) initiaza, in conditiile legii, negocien pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

gy verifica, prin-compartimentele-de specialitate, coreeta inregistrare fisealaa=—- -

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) ia'masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

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

h} asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
' angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru servicille furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii pubiici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr,_135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursuiui sau examenulut
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul Il capitolul VI sau titlul 11l cap. IV.dupa caz
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Articolul 156 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

~...{1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila,a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in

comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
~ (2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducaterilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI LADESTI

ART.26. Potrivit Codului administrativ, viceprimarul este subordonat
primarului si, in situatille prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie
in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

ART .27 Stabilirea atributilor care sunt delegate viceprimarului se face prin
dispozitie emisa de Primarul localitatii.

6.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI LADESTI

Art.28.1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gesticnarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre
acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotarariior consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutille publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliuiui local, respectiv a consiliului
judetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si
redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr._
26/2000 cu privire |la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea

0
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administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,

~..fespectv ale consiliului judetear; R
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului~

local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor [ocali, respectiv a consilierilor
judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
infocuitorutui de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a
consiliutui judetean,;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv aie consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judeteni care se incadreaza in dispozitille art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consilivlui
judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr._273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la ari. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunti administrativ-teritoriale indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercita atributit delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri
ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarete acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oraselor a beneficiilor de asistenta sociala sifsau setviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.
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ART.29. Alte atributii:

1.

l\)

Coordoneaza Serviciul Public Comunita Local de Evidenta Persoanei si
indeplineste functia de ofiter de stare civila .

Indepllneste functia de secretar al Comisiei Locale Pentru _Stabitrea

nhw

Dreptului de Proprietate Asupra Terenurilor ™~
gestioneaza Registrul electoral.
Coordoneaza actrivitatea compartimentului registrul agricol si fond funciar.
Tine evidenta litigillor in instanta ale comunei sau ale autoritatilor
administratiei publice locale, gestioneaza dosarele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti , formuleaza intdmpinari in aparare si alte acte de procedura si
face propuneri, dupd caz, cu privire la angajarea de aparétori.

ART. 30 Atributji privind gestionarea resurselor umane

1.
2.

3.

9.

Asigurd  coordonarea  activitaiilor, care, pe baza  structurii
organizatorice, sunt in subordinea sa.

asigura evidenia functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului si este responsabil cu raportarile din Portalul ANFP.

Gestioneaza REGES pentru primarie si intocmeste Declaratia M.500.

raspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respectiv ale dosarelor
personale;

raspunde de evidenta personalulut contractual din aparatul de
specialitate al primarului;

intocmeste dosarele de pensionare ale angajatilor care indeplinesc
conditiilte de pensionare;

intocmeste organigrama si a statele de functii pentru personalul din cadrul
Primariei si al unitatilor subordonate;

in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotarare si de dispozitii
de Primar, in vederea inaintarii acestora spre semnare sau aprobare, dupa
caz;

organizeaza concursuri pentru ocuparea functilor publice vacante, precum si
pentru posturile cu contract individual de munca;

10. tine evidenta si organizeaza participarea functionarilor publici si a

11.

personalului contractual la programele de formare continua;
elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice;

12. organizeazd examenele de promovare in clasd a functionarilor publici,

incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolva o forma de
Tnvatamant superior de lunga sau de scurtd duratd in specialitatea in care isi
desfasoara activitatea;

6.4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, TAXE $I IMPOZITE LOCALE

ART.31 Compartimentul financiar-contabil este subordonat direct primarului,

colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.
Are in componenta trei functii publice de executie :

- Consilier — cu atributii de contabil.

- Consilier — cu atributii de inspector impozite si taxe locale.

- Consilier — cu atributii de casier.

Activitatea compartimentului este grupata in 2 mari categorii:
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-activitatea de contabilitate - bugetul local,
-activitate de stabilire, urmarire si incasare taxe si impozite locale

. ART.32 Activitatea legatd de bugetul Jocal si contabilitate se_referd la

" Urmatoarele atr[bu’;u principale:

intocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea primaruiui,
Intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este
nevoie,

Intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani, corelata cu programul de investitii,
Defalca veniturite si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole,
Urmareste executia bugetului local, inciusiv a institutiilor subordonate,
Intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetara si le
transmite la Administratia Finantelor Publice,

Urmareste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe
trimestre, pe capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei,

Face propuneri privind virarile de credite bugetare intre capitole si/sau ntre
articole, incepand cu trimestrul al lll-lea al anului bugetar,

Primeste si inainteaza Primarului virarile de credite bugetare solicitate de
catre unitatile subordonate.

Organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial
darea de seama contabila,

Verifica si centralizeaza situatiile financiare prezentate de catre institutilie
subordonate,

Exercita controlul financiar preventiv, respectand legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice.

Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheiltuieli,
Efectueaza operatiuni de deschidere de credite pentru unitatile subordonate
in baza bugetelor de venituri $i cheltuieli,

intocmeste documentele de platd catre societdtile bancare si urmareste
primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documente
insotitoare,

intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementarile Tn vigoare,
intocmeste rapoarte si statistici,

Centralizeaza statele de platd, calculezd si vireazd sumele refinute din
salarile angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregatind
documentatiile necesare.

indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

ART .33. Activitate de stabilire, urmarire si incasare taxe si impozite locale, se
referd la urmatoarele atributii principale:

stabilirea si sistarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice
si juridice, operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform
actelor doveditoare;

verificarea contribuabililor asupra determinarit materiei impozabile reale,
precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;
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verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;
stabilirea, constatarea i controlul impozitelor si taxelor locale si calculul
majorarilor de  intarziere, solutionarea  obiectiunilor,contestatiilor si

Plangerilor formulate la actele de control gi de impunere. _

actualizarea tuturor ewden;e!or fiscale.
evidenta in registrul de intrare-iegire a corespondentei specifice serviciului
eliberarea adeverintelor, cerificatelor fiscale ¢i a inscrisurilor la persoane

_fizice si juridice.

indosarierea si arhivarea actelor

impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

verificarea si confruntarea datelor primite de la alte compartimente ale
primdriei ( urbanism,starea civila, compartimentul agriccl).

ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal,

intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

emitere de chitante pentru sumele incasate.

calcularea si incasarea dobanzilor s$i a penalitatilor de intarziere in cazul
platilor facute dupd expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de
bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie.

inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfagurate pe surse.
intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata debitorilor.

intocmirea titlurilor executorii in baza carora se declangeazéa procedura si se
efectueaza operatiunile de executare silita.

intocmirea si comunicarea somatiilor de piata debitorilor.

cercetari prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau
bunurilor debitorului.

efectuarea operatiunilor de executare silita in baza titlurilor executorii
transmise de alte organe.

aplicarea dupa caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare silita
asupra bunurilor mobile si imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii,
in limita valorii necesare realizarii creantei bugetare.

scaderea din eviden{a a obligatiilor bugetare urmarite, achitate Tnainte de a fi
transmise spre urmarire si incasare organului de executare, celor anulate de
instantele judecatoresti, a celor transmise altor organe de executare si a celor
restituite din diferite motive organului constatator.

stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat.

efectuarea operatiunilor de compensare si restituire.

Completeaza sesizarile pentru deschiderea procedurilor succesorale cu
datele din registrul de rol unic si le prezinta secretarului comunei.

Art.34. Atributii cu privire la evidenta si buna gospodarire a patrimoniului:

asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar
prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

10
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+ propunerea si urmarirea indeplinirii unor masur cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor, Tntocmind documentele necesare;

» propunerea planului de investilii si reparatii privind imobilul, instalatiile
_aferente si celelalte mijloace fixe;

» emiterea comenzilor pentru aprovnzmna?ea cu materiale de intretinere,

inventar gospodaresc si rechizite de birou;

e organizarea si asigurarea depozitarii  si conservdrii  materialelor,

__echipamentelor si a rechizitelor  de birou;

e ftinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite,
furnituri de birou, papetarie, produse protocol, etc) pentru deservirea
birourilor din toate sediile ce apariin Primariel, gestionarea imprimatele cu
regim special operand in figele de magazie cu regim special.

6.5. Compartimentul de Achizitii publice Investitii si Urbanism.

ART .35 Este subordonat direct primarului, colaborand, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul Primariei.

Are in componenmta un singur functionar public de executie — Consilier .

ART.36. ATRIBUTI! IN DOMENIUL ACHIZITHLOR PUBLICE.

e Opereaza in Sistemul Electronic al Achizitiitor Publice (SEAP) in numele
Comunei Ladesti ca autoritate contractanta.

e Intocmeste Planul Anual al Achizitilor Publice impreund cu primarul sl
contabilul sl raspunde de postarea acestuia in SEAP

» Actualizeaza in fiecare an P.AAP in functie de modificarile aparute sl
transmite modificarile in SEAP.

+ infocmeste strategia anuala a achizitiilor publice, la propunerea primaruiui.

» intocmeste notele de fundamentare/referatele cu privire la realizarea unei
achizitii publice, respectiv strategiile de contractare ale achizitiilor.

 Intocmeste fisa de date a achizitiei.

» Realizeaza corespondenta cu ofertantii in modalitatile prevazute de lege si
cu institutiile statului cu privire la derularea procedurilor de achizitie.

+ Realizeaza achizitia directd de bunuri, servicii sau lucrari, in conditiile legii,
prin intermediul SEAP.

e Propune componenta comisiei de evaluare a ofertelor si atribuire a
contractelor de achizitie publica, in cadrul careia indeplineste functia de
responsabil al achizitiei publice.

+ Propune, dupa caz, cooptarea unor experti in achizitii publice, in situatia in
care gradul de complexitate al achizitiei presupune punctul de vedere al
unor specialisti Tn domeniu.

o intocmeste procesele verbale ale comisiei de atribuire a contractelor de
achizitii, rapoartele finale ale procedurilor de achizitie si orice alte documente
necesare realizarii achizitiei publice.

« Pregateste proiectul de contract de achizitie publica pe care-| prezinta
secretarului comunei si responsabilului cu controlul financiar preventiv.

11
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Semneaza contractele de achizitie publicad, alaturi de primar, viceprimar,
secretar si responsabilul cu controlul financiar preventiv
Intocmeste dosarul achizitiei publice , raspunde de constituirea si legalitatea

__acestuia si ! gestioneaza pe toata durata derularii achizitiei pubhce respec’nv

"pana Ia finalizarea investitiel, dupd caz, pana la arhivaréa 1n condiile Tegi -

Prezinta organelor de control dosarul achizitiei publice si ofera acestora toate
informatiile necesare.
la masuri pentru realizarea n concret a oricaror alte sarcini ce revin instifutiel

~din aplicarea prevederilor legislatiei achizitilor publice ( Legea nr.98/2016

privind achizitile publice. si H.G. Nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile
publice).

ART.37. ATRIBUTIILE POSTULUI IN DOMENIUL INVESTITIILOR.

Urmareste promovarea sl realizarea investitilor conform bugetului aprobat,
strategiei anuale a achizitiilor publice si P.AA.P.

Face parte din echipele de implementare a programelor de finantare din
fonduri externe a investitiilor publice.

Urmareste derularea investitillor in termenle stabilite prin contractele de
executie a lucrarilor

Verifica documentatiiie tehnice ale investitiilor si propune refacerea,
completarea sau modificarea, dupa caz a acestora.

Intocmeste si inainteaza primarului propuneriie de proiecte de hotdrare cu
privire la aprobarea studiilor de fezabilitare, a indicatorilor tehnico-economici
ai investitilor si a documentatiilor tehnice ale acestora in vederea promovarii
spre aprobarea Consiliului Local.

Pregateste documetatiile necesare obtinerii avizelor de specialitate pentru
lucrarile si investitiile publice.

Impreuna cu responsabilul de urbanism ia masurile pentru emiterea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru investitiile
publice.

Urmareste si propune realizarea in termen a receptiilor la terminarea lucrarilor
respecitiv a receptiilor finale.

Prezinta organelor de control documentele investitiilor si lucrarilor publice si
ofera acestora toate informatiile necesare.

Gestioneaza dosarele investitillor publice pe toata durata derularii , respectiv
pana la receptionarea acestora, pana la arhivarea in conditiile legii .

ART.38. ATRIBUTILE POSTULU! IN DOMENIUL URBANISMULUI

- Indeplineste functia de responsabil urbanism in conditiile art. 36 alin. (1) din

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

art. 4, alin. (1) lite. din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.6. Compartimentul registrul agricol, fond funciar;

© 7 TTART.39. Este subordonat diréct ‘secretarului comunei, colaborand; in T
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.
Are in componenta doud functii publice de executie :
- Referent — cu atributii de agent agricol.
- Referent — cu atributii de tehnician cadastru..

ART .40 Atributii principale in domeniul registrului agricol

Intocmirea si finerea la zi a Registrului Agricol, atat in format letric, cat si
electronic

Centralizarea la nivel de comuné a datelor cuprinse in Registrul Agricol la
termenele prevazute de Normele tehnice

Verificarea datelor inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea
inscrierilor cu actele justificative si evaluari la fata locului

Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

Efectuarea sondajelor statistice agricole

Pe baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereaza certificate si
adeverinte

Intocmirea dosarelor cetatenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie
agricola

Atributii specifice Tn derularea acordarii subventilor agricole constéand in
bani sau cupoane

Tinerea evidentelor privind terenurile arendate si contractelor de arendare
Facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora
Copleteaza sesizarile pentru deschiderea procedurilor succesorale cu
datele din registrul agricol si le prezintad secretarului comunei.

Primeste si intocmeste documentele privind aplicarea Legii nr.17/2014
privind vanzarea terenurilor agricole din extravilan.

ART .41 . Atributii In domeniul fondului funciar
Are rolul de a realiza activitatea de preluare, inregistrare si gestionare a datelor
referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc), inregistrarea si
gestionarea datelor referitoare la nomenclatura Urbana, verificarea documenteior
privind situatia juridica a imobilelor pentru care se intocmesc documentatii de
urbanism, respectiv de a analiza, verifica si propune reconstituire - constituirea
dreptului de propietate asupra terenurilor in vederea aplicarii legilor fondului funciar.

o Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele
situate pe teritoriul comunei Ladesti;

s la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in
vederea actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in
functie de titlurile legale de proprietate (acte Iinstrainare, partajare,
mostenire.etc.) si planurile de situatie anexe la acestea sau ridicari
topografice;
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la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in -
vederea actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale in
functie de titlurile legale de proprietate emise in conformitate cu prevederile
Legilor funciare, a proceselor verbale de punere in posesie si a planurilor de

situatie anexe la acestea;

la in evidenta si materializeaza pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in
baza unor hotarari judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;
Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al
evidentelor cadastrale pentru documentatiile de urbanism;

Verifica actele de proprietate, planurile topografice si cadastrale si
documentatiile anexate la solicitarile de aviz, in vederea emiterii certificatelor
de urbanism, respectiv autorizatiilor de construire/demolare si intocmeste
referatele de specialitate privind situatia juridica a umoblleior in cauza, corelate
cu evidentele cadastrale existente;

Furnizeaza -persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul
sistemului de evidenta destinate uzului public,

Preia, Tnregistreaza si analizeaza cererile formulate cu privire la
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

Intocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza
anexele regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa i se
atribuie teren, cu mentionarea suprafetei si amplasamentelor stabilite,
conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le prezinta comisiei
comunale spre aprobare si validare, impreuna cu documentatia necesara;
Verifica pe teren si in evidentele existente la Primaria comunei Ladesti,
situatia juridica actuala a terenului si intocmeste referatul de specialitate; _
Prezinta comisiei de Aplicare a Legii Fondului Funciar referatul intocmit cu
situatia juridica a terenului si propunerea de emitere sau neemitere a titlului
de propietate;

Intocmeste tabelele centralizatoare pe care, insotite de actele de propietate,
le inainteaza Prefecturii jud. Valcea;

Preia titlurile de propietate si le inmaneaza perscanelor indreptatite potrivit
competentelor ce le revin, participa la punerea in posesie a persoanelor
indreptatite sa primeasca terenul,

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proceselor verbale de punere in
posesie si a planurilor de parcelare intocmite.

6.7. Compartimentul de asistenta sociala

ART 42 Compartimentul de asistenia sociala Este subordonat direct

secretarului comunei, colaborand, Tn activitatea sa cu celelalte compartimente din
cadrul Primariei.

Are in componenta o singura functie publica de executie :- Referent.

ART .43. Atributii principale:
Inregistreaza si solutioneazéd cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal.



AnxalaH.C.L. nr.71/24.11.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LADESTI

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal.

Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii
ajutorului social. :

“Urméareste indeplinirea de catre berieficiarii de ajutor social a obligatiilor ¢e le

revin.

Propune modificarea cuantumului  ajutorului  social, suspendarea si
incetetarea platii ajutorului social,

au stat la baza acordarii ajutorului social.

Inregistreaza si solutioneaza pe bazd de ancheta sociala cererile de acordare
a ajutoarelor de urgenta.

Transmite in termen legal la Directia Judeteana pentru Prestatii Sociale
situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001.

intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si
propune stabilirea unor masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii
marginalizarii sociale.

Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat.

Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum gi actele doveditoare din care rezultad indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept.

Intocmeste si inainteazd D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

Primeste cererile si propune D.G.AS.P.C. pe bazd de anchetd sociala
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat
restanta. :

Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de
alocatii de nou nascuti,

Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiiior de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocajiei de susiinere
pentru familia monoparentala;

Propune pe bazd de referat Primarului acordarea / neacordarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru
familia monoparentals; '

Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditjilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupd caz, a alocatiei familiale compiementare / de sustinere pentru familia
monoparentala;

intocmeste si transmite pana in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna
antericara la DJPS Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiel

I3
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pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului Tn conformitate

cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitile de aprobare

ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupd caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei.

e Comunica familiilor benéficiare dispozifia primardlti d& scordare / réspingere 7
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei ;

* Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare,
suspendare, incetare ajutor social) respectind prevederile L 416/ 2001.

o Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederiloi Legii 416/2001 si
alte situatii dupa caz.

+ Afisaj publicitar de executare silitd, citatii prin afisare, de mediu, de interes
general

* Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa
efectueze activitati in folosul comunitatii.

+ Propune masuri de ocrotire a minorului in cazul in care ambii parinti sunt
decedati,necunoscuti,decazuti din drepturite parintesti, pusi sub interdictie,
disparuti ori declarati morti.

e Propune masuri de ocrotirea persoanelor fara discernamént,care din cauza
alienatiei sau debilitatii mintale,sunt puse sub interdictie

s Propune masuri de ocrotire a persoanele care desi capabile nu isi pot apara
interesele personale, datorita infirmitafii

« Intervine ori de cate ori se ivesc inferese contrare intre minor $i parinti,intre
tutore si minor sau intre persoana majora pusa sub interdictie si tutore

¢ Intervine, In mod provizoriu pentru persoana care urmeaza sa fie pusa sub
interdictie, pana la rezolvarea cererii de punere sub interdictte

¢ Participa la asistarea persoanelor varstnice privind incheierea contractului de
intretinere

« Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune
aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in
functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

o \Verificad periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal ai
persoanei cu handicap grav.

o Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupa caz, meniinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

¢ Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali
ai perscanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de
sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

+ Gestioneaza dosarele personale ale insotitorilor persoanlor cu handicap grav

« Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

» Verificd prin anchetd sociald indeplinirea condifiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau
legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.
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Are Tn componenta o singura functie publica de executie : Referent .

ART.45. Atributii principale :
o Gestioneza registrul unic de intrare-iesire al Primariei si registrul

v-a«gpeﬁfir- ML I e

+ Primeste corespondenta, o inregistreaza in registrul unic sau registrul de
petitii, dupa caz, o inainteaza primarului si o distribuie pe baza de condica,
sub semnatura, compartimentelor/persoanelor carora le-a fost incredintata

"spre solutionare. T o )

o Urmareste realizarea in termenele prevazute de lege a raspunsurilor de catre
compartimentele/persoanele carora le-au fost incredintate documente spre
solutionare, si sesizeaza persoanele responsabile cu solutionarea acestora in
situatia riscului de depasire a termenelor de solutionare

o Gestioneaza registrul de solicitari formulate in baza Legii nr.544 /2001, pune
la dispozitia solicitantilor formularele corespunzatoare, inregistreaza cererile
formulate pe care le prezintd primarului si expediaza raspunsurite formulate
de compartimentele/persoanele carora le-au fost incredintate, urmarind
respectarea termenelor prevazute de lege.,

« Urmareste zilnic posta electronica a primariei si inregistreaza corespondenta
transmisa astfel, cu respectarea regulilor precizate la pct.2-3.

e Expediazd corespondenta institutiei prin srisori recomandate la Posta
Romana si tine evidenta zilnica a scrisorilor expediate.

» Pune la dispozitia solicitantilor toate formularele prevazute de actele
normative cu privire la serviciile publice prestate (asistenta sociala, urbanism,
taxe si impozite locale, stare civila, etc).

o (Gestioneaza pagina web oficiala a primariei si ia masurile necesare pentru
postarea in sectiunile acesteia a tuturor documentelor si informatiilor publice
obligatorii de adus la cunostinta publica.

» Raspunde de aducerea la cunostinta publica prin postare pe pagina web a
primariei si afisare la avizierul de la sediul Primariei a tuturor documentelor
ce necesitd aducerea la cunostintd publica, comunicate de catre
compartimentele de specialitate, intocmind n acest sens procese verbale de
afisare

+ Redacteaza computerizat documentele incredintate in acest sens de catre
primar, viceprimar secretar sau consilierii locali.

e Participd la audiente conform programului stabilit si inregistreaza toate
audientele in registrul special, urmarind Tnaintarea acestora spre solutionare
compartimentelor/persoanelor incredintate spre solutionare.

» Raspunde la centrala telefonica proprie a primariei si directioneaza in mod
corespunzator apelurile primite

» Indeplineste functia de responsabil de arhivd si este gestionarul unic al
acesteia, urmarind realizarea tuturor sarcinilor si atributilor ce decurg din
Legea nr. nr.16/1996 a Arhivelor Nationale si din art. 5 din Insfructiunile
privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate
prin  Ordinul nr.217/2016 al Directorului General al Arhivelor Nationale, atat
pentru arhiva proprie a Primariei Ladesti cat si pentru arhiva fostei C.A.P.
Ladesti
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o Gestioneazad condica de prezentd a primariei pe care o prezintd zilnic
primarului dupd inceperea programului de lucru.

6.9. Compartiment cultura - Biblioteca comunala

ART .46 Biblioteca comunala este subordonat direct primarului comunei
Ladesti si Consiliului Local Ladesti, si are in componenta o singura functie
contractuala — Bibliotecar cu studii superioare,

ART 47. Principalele atributii:

 Indeplinirea functiei de bibliotecar responsabil pentru biblioteca comunala cu
toate obligatile ce rezultd din Legea bibliotecilor si a actelor normative
conexe..;

s organizarea si desfdsurarea activitatilor de interes public local in domeniul
cultural st artistic, prilejuite de sarbatorile oficiale, religioase sau locale

6.10. Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

ART 48. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA este
direct subordonat primaruiui comunel, si are in componenta o functie contractuald —
Sef S.V.S.U. si 27 voluntari.

ART.49. Organizarea si functionarea SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA este reglementat prin regulament propriu.

6.11. Compartiment administrativ

ART.50. Compartimentul administrativ-gospodaresc este subordonat direct
viceprimarulut comunei Ladesti si are in componenta o singura functie contractuala
de executie . guard

ART.51. Principalele atributii

» Asigura curatenia si igiena localului primariei, a incintei acestuia si a tuturor
anexelor din interioru!l incintei primariei, precum si a spatiului verde si a
rigolei din fata primariei.

» Asigura depozitarea combustibilului solid pentru incalzirea cladirii primariei.

s Asigura efectuarea tuturor operatiunilor necesare incalzirii localului primariei.

e Asigura serviciul de permanenta dupa plecarea personalului atuncim cand
se impune..

» Gestioneaza toate bunurile de inventar din interiorul cladirii primariei precum
si cele din incinta acesteia.

+« Raspunde de integritatea si confidentialitatea documentelor din toate
birourile la care are acces in timpul serviciului.

+ Indeplineaste alte atributii stabilite de primar sau Consiliul Local.
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6.12. Compartiment sanatate.

ART.52. Compartimentul sanatate este subordonat direct primarului comunei
L.adesti si Consiliului Loca! Ladesti, si are in componentd o singura functie

specializare asistent medical generalist.

ART.53. Principalele atribuiii:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor-si a grupurilor vulnerabile.
din punct de vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc
pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii
de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii,
promovarii sanatatii si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate,
respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si
efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii
comunitatii, sub indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele
apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational si implementarea
programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru
participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de
prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si
transmiterea informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a
copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitati de asigurat de sanatate si a
asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

g) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copiluiui
mic si promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la
domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicarii masurilor
terapeutice recomandate de medic; .

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc
medical sau social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicaia a
acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al saraciei si informarea acestora despre servicille de planificare
familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

i} monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta
speciala, respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri,
anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni
medicale inscrise in registre si evidente speciale,

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului
cronic sau in stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur,

- contractuata de executie -<Asistent- medical-comunitar; cu-studii pestlicegle; o ms
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complementar  asistentei medicale primare, secundare si tertiare;
I} consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;
m) furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita
competentelor profesionale legale;

Tonydirectionarea persoanetor apartinand-grupurifor-vulnerabile-catre.- senviciile -

medicale si sociale si monitorizarea accesului acestora,

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din
primarie si personal din aite structuri de la nive!l local sau judetean, in cazul
problemelor sociale care pot afecta starea de -sanatate sau .accesul la. servicii
medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta
domestica, a cazurilor de abuz, a persoaneior cu handicap, a altor situatii care
necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte instituti si organizati, inclusiv cu organizatii
neguvernamentale pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social; _

ry alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupuritor
vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatit, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei.

CAPITOLUL 7. Reguli si proceduri de lucru generale

ART.54. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai
multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in
vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin
procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuiesc respectate intocmai de catre tofi salariati aparatului de specialitate al
primaruiul, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

7.1. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul
institutiei

Art. 55 Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la
compartimentul Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare,
compartimentul mentionat avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate
catre compartimentele de specialitate, pe baza vizei prmarului inscrisa pe
documentele respective.

Art. 56. Compartimentul Registratura urmareste solutionarea si redactarea in
termen a raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum $i clasarea si
arhivarea petitiilor.

21
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Art. §7. Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar,precum si
de seful compartimentuiui care a solutionat petitia.

Art. 58 Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor

= prAME-unnUmar-de inregistrare din. Registrul. de-intrare-iesire adocumenteler. . ... ..

Art. 59. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnétura
de predare/primire, consemnate in Registrui de predare-primire a corespondentei.

7.2. Prdcédu}é g"éstionérii §i' ' comunicarii informagiilor de interes
public

Art. 80. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice
informafie care priveste activitajile unei autoritdti publice sau instituti publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art. 61. Pentru a se asigura informarea eficientad si corecta a cetatenilor care
se adreseaza Primariei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de
retatii cu publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes public,
pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

Capitolul 8. Dispozitii finale

Art.62. Atributiile, responsabilitafile si competentele compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se
completeaza de drept cu actele normative in vigoare care privesc activitatea
autontatilor administratiei publice locale, precum si cu hotaréari ale Consiliului local al
comunei Ladesti.

Art. 63. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la
data aprobarii iui in Consiliul focal si se va transmite tuturor compartimentelor pentru
a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in
viitor.

Lidesti, 24 noiembrie 2023

PRESEDINTE DE SEDINTA
Cons. Sabin DRAGNEA--.




