ROMANIA
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL LOCAL BOGDANA
PRIMAR

HOTARAREA Nr. 9

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Bogdana, judetul Vaslui

Consiliul local al comunei Bogdana, judetul Vaslui:
Avand in vedere :
- referatul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
- referatul de aprobare al primarului privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Bogdana, judetul Vaslui
- Raportul de Avizare al Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al
comunei Bogdana ;

In conformitate cu prevederile art. 129 alin. 2 lit. a) si alin.(14) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, modificata si completata ;

In temeiul dispozitiilor art. 139 alin. (1) si art.196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Bogdana, judetul Vaslui si va avea continutul prevazut in Anexa care
face parte integranta din prezenta hotarare .

Art.2. Prezenta hotdrare abroga Hotararea Consiliului Local al comunei Bogdana nr. 12
din 30.03.2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Bogdana , judetul Vaslui .

Art. 3. - Prezenta hotdrare se comunica, prin intermediul secretarului general al comunei
Bogdana, in termenul prevazut de lege, primarului comunei Bogdana si prefectului judetului
Vaslui si se aduce la cunostinta publica .

Bogdana 26.02.2026
Presedinte de sedinta , Contrasemneazd ,
Consilier Secretar general
Mihai Popa Anca-Diana Ciofu
Prezenta hotdrdre a fost adoptati cu ___voturi pentru, ___voturi abtineri, voturi

impotriva , de cdtre cei 9 consilieri prezenti din totalul de 9 consilieri locali in functie.



CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI
BOGDANA

DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI
BOGDANA NR. 12022

N Dat Semnatura
r. ata ersoanei
ort. OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/LL/AN reszonsabile sa
efectueze procedura

0 1 2 3

1 | Adoptarea hotararii')

2 Comunicarea catre primarul comunei?)

3 | Comunicarea catre prefectul judetului®)

4 | Aducerea la cunostinta publicd**5)

5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual**®)

6 Hotirarea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice’),

dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

Dart. 139 alin. (1): ,In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotéréri, cu majoritate
absoluta sau simpla, dupa caz.”;

2art. 197 alin. (2): ,Hotérérile consiliului local se comunica primarului.”;

3 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicé hotérarile consiliului local al comunei
prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii...;

4 art. 197 alin. (4): Hotararile ... se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al comunei.;

Sart. 199 alin. (1): ,Comunicarea hotdrérilor .... cu caracter individual cétre persoanele cérora li se
adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale cétre prefect.”;

9 art. 198 alin. (1): ,Hotarérile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta
publica.”;

Nart. 199 alin. (2): ,Hotararile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii cétre

X »

persoanele cérora li se adreseaza.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BOGDANA , JUDETUL VASLUI

CAPITOLUL1I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primériei Comunei Bogdana a fost elaborat
in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 —privind Codul administrativ
- Legii nr.53/2003 , Codul muncii
-- altor acte normative in temeiul carora 1si desfasoara activitatea

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice
,defineste misiunea si scopul acesteia , stabiliste regulile de functionare , politicile si procedurile
autoritatii publice , normele de consuitd , atributiile ,statutul , autoritatea si responsabilitatea
personalului numit si angajat , drepturile si obligatiile acestuia

Art.2.- Administratia publicd a comunei Bogdana se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.3.(1)- Primaria comunei Bogdana , institutie publicd cu activitate permanenta, care aduce la
indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor
curente ale colectivitatii locale este formata din :

-Primar

- Viceprimar

- Secretarul general al Comunei

- Aparatul de specialitate al Primarului

(2) Sediul Primariei este in Comuna Bogdana , sat Bogdana, str. Principald,nr.36 , judetul Vaslui.
Art4.- Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul institutiei, Tn limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea
dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei , in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.5.- Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bogdana,
judetul Vaslui, cuprinde compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobatda de
Consiliul local al comunei Bogdana si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare si se grupeazd in categorii de functionari publici, personal
contractual si demnitari, astfel:



I. Primar

II. Viceprimar

III. Secretar general al comunei

IV. Aparatul de specialitate al Primarului :

Compartiment Contabilitate, impozite si taxe,constatare si colectare creante
Compartiment Registrul agricol, Urbanism si amenajarea teritoriului, Cadastru
Compartiment Asistenta Sociala

Compartiment Administrativ , paza, intretinere

A I e

Seviciul Voluntar pentru Situatii de urgenta
6. Biblioteca Comunala (Caminul Cultural)

Art. 6. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii functionale, astfel :
A. Relatii de autoritate ierarhica:
a) subordonarea viceprimarului fatd de primarul comunei ;
b) subordonarea functionarilor din cadrul compartimentelor institutiei fafd de primarul comunei si
dupa caz, fata de viceprimar sau fata de secretarul general al comunei, in limita competentelor stabilite
de legislatia in vigoare, a actelor administrative §i a structurii organizatorice;
¢) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.
B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Bogdana in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a)Sunt stabilite Intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Bogdana;

b)Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Bogdana si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din
tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in
conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Bogdana , Secretarul general al comunei Bogdana
,Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatoricd reprezintd
Primdria comunei Bogdana in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate ;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitafi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine
favorabila tarii i Primariei comunei Bogdana.

E.Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei
Bogdana si institutiile care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.7. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale a
comunei Bogdana si al aparatului de specialitate propriu, conduce activitatea Primdriei comunei
Bogdana si a institutiilor si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general al comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine. In exercitarea
atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii, care devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta

publica sau a persoanelor interesate. Primarul este ordonatorul principal de credite.
1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:



a) atributil exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) 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. a), 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 alegerilor, 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 al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

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

¢) prezintd, 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 consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a 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 --
- educatia;

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

- sanatatea;

- cultura;

- tineretul;

sportul;

ordinea publica;

- situatiile de urgenta;

- protectia si refacerea mediului;



- conservarea, restaurarea $1 punerea in valoare a monumentelor istorice §1 de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

dezvoltarea urbana;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

- serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

- activitatile de administratie social - comunitara;

- locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ -
teritoriale sau In administrarea sa;

- punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ - teritoriale;

- alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local , precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ - teritoriale;

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

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

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii i 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 serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s 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 atribugiilor 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.

Art.8.Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita
prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin Primarului, conform prevederilor
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

- raspunde si ia masurile necesare domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei; constata si aplica
sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii;

- supravegheaza si controleaza lucrarile de intertinere si reabilitare a drumurilor publice din

comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;

- sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor

calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului,

- ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar si asitentii acestuia, expedierea catre crematoriu
a animalelor moarte de pe teritoriul comunei;

- efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au
obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.196/2016 privind venitul minim



garantat, precum s1 a O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in
folosul comunitatii;

- Intocmeste lunar planul de actiuni sau de lucrari de interes local , pentru repartizarea orelor de munca ,
tine evidenta efectudrii acestor ore si efectueaza instructajul privind normele de tehnica securitatii
muncii pentru persoanele beneficiare de ajutor social ;

- exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru situatii de
urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

- ca presedinte al Comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin

domeniului public si privat al comunei;

- tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Vaslui si duce la

indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;

- verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si privat al
comuneli;

- asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local care sunt de
domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

- ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor propietate publica pentru

vanzarea diferitelor produse agroalimentare si sau nealimentare;

- intocmeste si prezinta raportul anual de activitate, in conformitate cu dispozitiile legale.

- indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de consiliul
local ori primarul comunei.

Art.9. Secretarul general al Comunei Bogdana indeplineste atributiile prevazute de art. 243 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
alte atributii prevazute de lege sau date de catre primar .

Art.10.- Secretarul general al Comunei Bogdana are urmatoarele atributii principale:

-Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local ;

-Participa la sedintele consiliului local,

-Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

-Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

-Asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

-Asigura procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, redactarea
hotararilor consiliului local;

-Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local ;

-Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

-Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

-Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

-Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

-Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019; informeaza presedintele



de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

-Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

-Coordoneaza si verifica activitatea compartimentului registru agricol ;

-Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

-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 si/sau serviciilor sociale;

-Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub semnatura
privata;

-Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, a
dispozitiilor legale privind registrul agricol ;

-Indruma si controleaza modul de completare a registrelor agricole;

- Urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia 1n registrul de
intrare-iesire al primariei ;

-Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;

-Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar ;

-Impreund cu functionarul din cadrul Compartimentul agricol este responsabil de aplicarea Legii
nr.17/2014 ;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea indrumarii
activitatii compartimentelor de specialitate;

-Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile publice;

-Coordoneaza aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

-Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia
de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic, face parte din comisia de selectionare a
arhivei;

-Semneaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie/desfiintare conform
Legii nr. 50/1991,cu modificarile si completarile ulterioare, precum si avizele primarului unitatii
administrativ-teritoriale, in situatia in care emiterea certificatului de urbanism si a autorizatiei de
construire/desfiintare este de competenta presedintelui consiliului judetean;

-Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului local, specifice activitatii;

-Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau in cadrul
sedintelor Consiliului local ;

-Sprijina intocmirea si actualizarea Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;

-Face parte din comisia privind aplicarea SCIM

-Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial Local.

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local, primar.

Atributii delegate privind activitatea de registratura
In conformitate cu prevederile legale, primiria este creator si detinitor de documente, calitate
in care are responsabilitatea de a le evidentia, inventaria, selectiona, pastra si folosi in conditiile
legii.
Primaria este obligata sa inregistreze si sa {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern precum si a celor iesite, potrivit legii. Aceste documente sunt acte emise
de structurile organizationale ale entitatii publice, asa cum sunt ele definite in organigrama.



La nivelul primarie1 se desemneaza o persoana cu responsabilitdfi pentru primirea, inregistrarea
si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o
evidenta a documentelor primite si expediate.

In situatia in care la nivelul entititii publice activitatea de inregistrare a documentelor este
informatizatd, derulandu-se prin intermediul unei aplicatii electronice, activitatile de inregistrare
se desfasoard conform manualului de utilizare al aplicatiei.

Corespondenta adresata primariei, indiferent de modul de expediere, precum si toate actele
intocmite de aparatul de specialitate al primarului, se inregistreaza in mod obligatoriu 1n registrele
de intrare - iesire tinute la nivelul primariei si in registratura electronicd, in conformitate cu
prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale.

Petitiile depuse personal de catre cetateni se Iinregistreaza, comunicandu-se pe loc
petititionarului numarul si data de Inregistrare.

Repartizarea documentelor sau corespondentei se realizeaza de catre primar, conform
organigramei institutiei, aprobate prin hotdrare a consiliului local, indicandu-se numele, eventual
rezolutia si termenul de rezolvare.

Dupa aplicarea rezolutiei de catre primar sau secretar, corespondenta se preda persoanei
responsabile cu registratura.

Aceasta inregistreaza zilnic corespondenta in registrul electronic si o redirectioneaza
persoanelor nominalizate prin solutionarea acestora.

Documentatiile privind contestatiile si celelalte documentatii privind fondul funciar se
inregistreaza la Registratura generald, iar dupa aplicarea rezolutiei de catre primar, secretarul le
repartizeaza functionarului insarcinat cu solutionarea acestora, inscriind, alaturi de rezolutia
primarului, propria sa rezolutie cu obligativitatea mentionarii termenului de prezentare a
proiectului de raspuns.

Aparatul de specialitate al primarului va solutiona corespondenta repartizata intr-un termen de
maxim 30 de zile, cu exceptia termenelor prevazute expres de acte normative si a celor acordate de
conducerea institutiei si va Intocmi raspunsul sau situatia solicitata.

Activitatea privind arhiva , monitorizarea procedurilor administrative de organizare si
publicare a Monitorului Oficial Local este delegata secretarului

Atributii principale:

-Urmareste, potrivit legii, Tmpreund cu compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

-Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva
Primariei comunei Bogdana, in conditiile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;

-Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

-Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si adeverintelor
pentru stabilirea vechimii Tn munca si copii de pe documente;

-La solicitare,elibereazd copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism,
hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.);

-Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

-Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari

ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

-Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta;

-Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

-Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;



-Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta prevazute de
instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea instrumentelor de evidentd si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

-Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

-Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizA 1n vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific
si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

-Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

-Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori,

-Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea,reorganizarea sau oricare
alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului cu atribugii
privind arhiva ;

-Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza,

-Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

-Intocmeste inventare pentru documentele fira evidentd, aflate in depozit pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal.

Raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicdrii oricdror
documente, in format electronic, potrivit prevederilor O.U.G nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, astfel :

m Monitorul Oficial Local se cuprinde 1n structura paginii de internet a fiecarei unitati/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, ca eticheta distincta, in prima pagina a meniului, in prima linie, In partea
dreapta.

La activarea etichetei ,,Monitorul oficial local* se deschid sase subetichete:

a) Statutul unitatii administrativ-teritoriale;

b) ,,Regulamentele privind procedurile administrative™, unde se publica Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

c) ,,Hotararile autoritatii deliberative™, unde se publica actele administrative adoptate de consiliul
local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru
evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta
hotararilor autoritatii deliberative;

d) ,,Dispozitiile autoritatii executive, unde se publica actele administrative emise de primar, cu
caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) ,,Documente si informatii financiare®, prin care se asigura Indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,,Alte documente* .

-La subeticheta ,,Alte documente®, se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate 1n scris;



b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

c¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

e)publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g)publicarea declaratiilor de casatorie;

h)publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostinta publica;

1) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la cunostinta publica se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

-Actele administrative, precum si orice alte documente care se public se redacteaza si se publica cu
respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative.

-Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,
relatii si institutii publice.

-Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei privind
utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronica.

-Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupa caz, a actelor administrative, se asigura
prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele si numele.

-In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
asigura publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa caz, prin hotarare a autoritatii deliberative,
la propunerea autoritatii executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile legislatiei privind finantele
publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

-Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de casatorie ori
pentru 1incheierea casatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc. -Numerotarea actelor
administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor, separat pe fiecare an
calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine crescatoare a
numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document din lista, de jos in
sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus in jos, sa corespunda ultimului act
administrativ publicat, In ordinea cronologica a datelor.

-Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf* “ editabil pentru a se pastra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si sa poata fi
tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda semnaturile olografe ale persoanelor, asigurandu-
se respectarea reglementarilor Tn materia protectiei datelor personale.

-Orice documente prevazute de Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic,inclusiv registrele, se
administreaza obligatoriu si in format electronic. -Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice,
precum si procedurile administrative conexe organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt
supuse controlului intern, potrivit legii;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal sesizarilor cetatenilor ;



Art.11.- Functionarii colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de calitate a
atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL III

ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI

Art.13. — Compartimentul Contabilitate, impozite si taxe, constatare si colectare creante se
subordoneaza direct Primarului Comunei Bogdana .

Atributii :

-Organizeaza si conduce evidenta contabild privind veniturile si efectuarea cheltuielilor prevazute in
bugetul local, din mijloace autofinantate si din alte fonduri,atat scriptic cat si informatic;

-Tine evidenta scripticd si informatica a cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de
inventar si a activelor corporale si necorporale;

-Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;,

-Exercita controlul financiar preventiv;

-Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurand Incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor din bugetul propriu ;

-Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

-Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul administratiei locale in functie de
veniturile proprii ;

-Intocmeste prognoze bugetare;

-Intocmeste admiterile la finantare pentru obiectivele cuprinse in lista de investitii a institutiei ;

-Intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu, balanta contabila lunara si alte situatii solicitate de institutii publice;

-Intocmeste si prezinta Consiliului local contul anual de executie;

-Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Bogdana ,;

-Inregistreaza in evidenta contabili toate miscarile de patrimoniu public si privat al comunei, casarea si
scoaterea bunurilor casate din contabilitate ;

-Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului comunei Bogdana , judetul
Vaslui;

-Efectueaza lucrari de inventariere, casare, declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de inventar si a
materialelor conform dispozitiilor legale;

-Intocmeste statele de plati a salariilor ale aparatului propriu, ale asistentilor personali, asistentului
medical comunitar si a indemnizatiei de insotitor pentru persoanele cu handicap grav, a indemnizatiilor
privind concediul de odihnd, a concediilor medicale si indemnizatiilor consilierilor, a statelor de plata
pentru alte drepturi salariale sau nesalariale si elibereaza adeverinte salariatilor privind veniturile
obtinute,retineri salariale, etc.;

-Intocmeste situatii recapitulative a salariilor pe capitole bugetare la termenele stabilite;

-Intocmeste si transmite lunar sau de cite ori este nevoie la ANAF Declaratia 112 privind contributiile
de asigurari de sanatate, la fondul de somaj, sandtate si bugetul general consolidat, Declaratia 205, alte
declaratii obligatorii ;

-intocme$te situatiile solicitate de Casa Judeteana de Pensii, AJOFM, Directia de Statistica, Casa de
Sanatate, pentru persoanele pentru care intocmeste statul de plata;

-Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Vaslui;

-Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;



-Pastreaza, elibereaza si conduce evidentd carnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare, asigurand
pastrarea tuturor documentelor privind incasarea,varsamintele si platile;

-Intocmeste si depune lunar la DGRFP situatia privind extrasul veniturilor si cheltuielilor;

-Intocmeste si transmite la Trezoreria Vaslui previziunile platilor pentru luna urmitoare pana pe 25 ale
lunii ;

-Intocmeste si depune CEC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria Vaslui;

-Tine evidenta A.L.O.P.-ului;

-Intocmeste si depune la D.G.R.F.P. situatiile lunare privind: cheltuielile de investitii, monitorizarea
cheltuielilor de personal, situatia privind datoria publica;

-Intocmeste si depune in Sistemul national de raportare -Forexebug situatiile financiare impreuni cu
anexele solicitate, bugetul de venituri si cheltuieli pe sectiuni, sectiunea de functionare si sectiunea de
dezvoltare;

-Intocmeste si depune la Trezoreria Vaslui deschiderile de credite pe capitole bugetare, precum si
dispozitiile bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, conform bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat;

-Intocmeste si depune lunar sau de cite ori este nevoie, la Trezoreria Vaslui situatia privind prestatiile
sociale;

-Intocmeste si depune, la Trezoreria Vaslui si alte organe bancare, documentele de plati pentru
achitarea datoriilor catre furnizori, pentru achitarea salariilor, etc.

-Emite facturi In baza unor acte;

-Tine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, atat scriptic cat si computerizat ;

-Intocmeste si calculeaza matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri si terenuri pentru
persoanele fizice si juridice conform HCL si emite borderouri de debite;

-Incaseazi taxele si impozitele de la persoane fizice si juridice, debitele din amenzi, imputatii,
despagubiri si cheltuieli penale si orice alte surse date spre incasare potrivit legii,taxa pasunat, chirii
locuinte;

-Executd plati in numerar pe baza documentelor vizate CFP-salarii, ajutoare,indemnizatii, prestatii
sociale sau alte drepturi ;

-Efectueaza depunerea sumelor incasate in termenele legale;

-Verifica conformitatea datelor din declaratiile persoanelor fizice si juridice cu situatia reala de pe
teren;

-Verifica la finele fiecarei luni varsarea integrala si pe fonduri a tuturor sumelor incasate de la organele
de incasare in cursul lunii respective;

-Intocmeste rapoartele lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind executia bugetard a conturilor
referitoare la impozite si taxe;

-Intocmeste instiintari de plati pentru sumele primite spre debit si incasate de la alte organe;

-Tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste, verifica
periodic starea de insolvabilitate;

-Intocmeste borderouri de sciddere cu sumele reprezentand sistirile pentru unititile care au trimis
debitele si au depus chitante ca au achitat;

-Inregistreaza, elibereaza si expedieazi evaluarile imobilelor, inscrieri mijloacelor de transport pentru
persoanele fizice si juridice;

-Intocmeste dispozitiile de incasare, somatii la agentii economici care nu au achitat la termen;

-Intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat domiciliul;

-Efectueaza verificarea gestionara trimestriala a casierilor;

-Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe si le supune aprobarii
primarului;



-Ingtiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscala;

-Intocmeste certificatele fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea contribuabilului si vizeaza
fisele de Inmatriculare pentru persoanele care dobandesc mijloace de transport ;

-Intocmeste documentele de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva
actelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de Intarziere, penalitdti de catre persoanele
juridice ;

-Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

-Efectueaza inventarierea masei impozabile ;

-Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si
juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

-Verifica si analizeazd dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si persoane juridice, conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor Inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local;

-Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea
si incasarea debitelor ;

-Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silitd a unitatilor si persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile
fiscale;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei;

-Efectueaza confruntul registrului “Rol unic” cu “Extras de rol” ;

-Incaseazi creantele bugetare neachitate la termen de citre debitori-persoane fizice si juridice, prin
efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de
executare silitd prevazute de Codul de procedura fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor
mobile si imobile, vanzare prin licitatie) ;

-Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare restante ;

-Emite si comunica somatiile, titlurile executorii, dupa caz, catre contribuabilii cu obligatii de plata
restante, prin modalitatile prevazute de lege;

-Intocmeste si transmite adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale debitorilor, precum
si Instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra conturilor bancare ;

-Intocmeste procesele-verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor care nu
si-au onorat obligatiile catre bugetul local ;

-Transmite adresele de Inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si adresele de inscriere a gajului
mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

-Intocmeste anuntul de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia intr-un cotidian
local si national de larga circulatie ;

-Comunica adresele de suspendare temporara sau incetare a popririlor, precum si adresele de radiere a
ipotecilor si a garantiilor mobiliare;

-Aplica sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta prevederile Codului de procedura
fiscala privitor la executarea silitd §i urmarirea incasarii acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor
executdrii silite In vederea stingerii debitului;

-Intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece in evidenta separati a persoanelor declarate insolvabile,
conform legii ;

-Transmite dosarele de executare silitd catre alte organe fiscale care au competenta de executare,
conform prevederilor legale 1n vigoare;



-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati (valorile impozabile,
datorii ) pentru inscrierea lor in Anexa 24 privind deschiderea succesorald inaintata notarilor publici ;

-Efectueaza activitatea de inspectie fiscala la persoanele fizice si juridice In conformitate cu normele
legale in vigoare;

-Aduce la cunostinta conducerii §i informeaza organele abilitate ori de cate ori constatd fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

-Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pastrarea numerarului in
casa de bani si intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de
numerar sau apar indicii cd s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si
organul de politie local;

-In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente justificative;

-Intocmeste rapoarte despre activitatea serviciului , solicitate de Primar si Consiliul local

-Rezolva corespondenta n termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Art. 14.- Compartimentul Registrul agricol,Urbanism si amenajarea teritoriului, Cadastru se
subordoneaza direct Secretarului comunei Bogdana .

Agentul agricol :
Atributii principale :
A. Atributii privind registrul agricol

-Raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol 1in format
electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare si de corectitudinea datelor inregistrate in
registrul agricol;

-Raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in registrul de
intrare-iesire al primariei,de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora;

-Raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea prevederilor legale;

-Are obligatia realizdrii corespondentei atdt cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara,
cat si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv;

-Raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile populatiei si la
societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau juridice care au teren in
proprietate/folosintd si/sau animale si anume: capul gospodiriei si membrii acesteia, dupd caz;
reprezentantul legal al societatii/asociatiei agricole sau al persoanei juridice care are teren in
proprietate/folosintd; terenurile pe care le detin in proprietate sau folosinta, pe categorii de folosinta,
suprafete cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile Inscrise in
cartea funciara se va mentiona numarul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara, dupa caz;
efectivele de animale, pe specii §i categorii, existente la inceputul fiecdrui an; evolutia anuald a
efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari, catari, iepuri de casd, animale de blana,
pasari, familii de albine, precum si alte animale domestice sau salbatice crescute in captivitate, in
conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuinta si
constructii-anexe; mijloacele de transport cu tractiune animald; mijloacele de transport cu tractiune
mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru transportat marfuri, masinile si utilajele pentru
agricultura si silviculturd; orice instalatii pentru agricultura si silvicultur;



-Completeazd datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul primariei, in baza
declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in lipsa acestuia, de un alt membru major
al gospodariei care dispune de capacitate deplind de exercitiu, iar in cazul persoanelor juridice pe baza
declaratiei date de reprezentantul legal, insotita de documente;

-Raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la : numarul de gospodarii ale
populatiei, de cladiri cu destinatia de locuintd si constructii-anexe, de mijloace de transport cu tractiune
mecanica si/sau animald, precum si de utilaje si instalatii pentru agriculturd si silvicultura; modul de
folosinta a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi ; numarul de pomi fructiferi, pe
specii; efectivele de animale, pe specii si categorii, la Inceputul fiecarui an, precum si evolutia anuala a
acestor efective si de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de hartie cat si in
format electronic, la D.J.S. Vaslui si D.A.D.R. Vaslui, la termenele prevazute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

-Concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, raspunde de colectarea informatiilor prin sondaj
de la gospodarii, cu privire la productia vegetala, animald, productia apicola si efectivul de familii de
albine;

-Aduce la cunostinta cetdtenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

-Raspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la: proprictatea asupra
animalelor si pasarilor in vederea vanzarii in targuri si oboare, calitatea de producator agricol, in vederea
vanzarii produselor pe piata, starea materiala pentru situatii de protectie sociald, obtinerea unor drepturi
materiale si/sau banesti, atestarea proprietdtii In vederea eliberarii actelor de identitate( proprietari,
mostenitori, rude, afini, cei cu drept de folosintd a imobilului ,etc.).

-Elibereaza atestatele de producdtor si carnetele de comercializare dupa verificarea existenta
produselor pe teren pe teren si raspunde pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol si eliberarea
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare ;

-Intocmeste darile de seama statistice referitoare la situatii ce rezultd din registrul agricol; intocmeste
nomenclatura stradala ;

-Elibereaza certificate de nomenclatura stradala ;

-Inregistreaza intr-un registru special contractele de arenda si arhiveaza copiile contractelor de arenda;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arenda;

-Indeplineste atributiile privind aplicarea Legii nr. 17/2014-Lege privind unele masuri de reglementare
a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata
a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

-Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie ;

-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati pentru inscrierea lor in
Anexa 24 privind deschiderea succesorala inaintata notarilor publici ;

- Actualizeaza datele conform modificarilor aduse prin aprobarea documentatiilor PUZ sau PUG;

- Inventariazd terenurile, Tmpreund cu functionarii cu atributii de cadastru, din intravilanul si
extravilanul comunei ramase neatribuite si Intocmeste documentatia , respectiv referatul - extrasul din
planul parcelar cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat sau public al comunei
sau la dispozitia comisiei locale de fond funciar;

- Intocmeste anexa nr.1 si anexa nr.2 din Ordinul Directorului General al Agentiei de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr.633/2006 , cu modificarile si completarile ulterioare;

-Tine evidenta bunurilor imobile din domeniul public si privat al U.A.T. in colaborare cu functionarii
cu atributii privind cadastrul si compartimentul contabilitate;



-Ajutd la Intocmirea amenajamentelor pastorale, tine evidenta suprafetelor de islaz ale comunei,
verifica anual pana la 1 martie incarcatura de animal/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si
stabileste disponibilul de pajiste ce poate face obiectul concesionarii/inchirierii, §i urmarirea clauzelor
contractuale cu privire la modul de utilizare a suprafetelor concesionate/inchiriate de beneficiar ;

- Intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetiteni sau alte autorititi (judecitorie, birou notarial,
birou executor judecdtoresc, etc.) privitoare la problemele care sunt de competenta sa;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal sesizirilor
cetatenilor ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Urbanism

Atributii principale:

-Analizeaza documentatiile pentru emiterea certificatului de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare si prelungirea acestora ;

-Intocmeste, semneaza si inainteaza spre semnare persoanelor desemnate, dupa caz, certificate de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare sau adrese de restituire pentru completare si corectare
documentatii;

-Tine evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor eliberate pe plan local prin registrele
infiintare 1n acest scop ;

-Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate ;

-Exercita controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism si in constructii, conform
competentelor din Legea nr. 350/2001 si Legea nr.50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Urmareste 1n executie respectarea prevederilor autorizatiilor de construire eliberate de primarul
comunei ;

-Participa la receptiile la terminarea lucrarilor pentru constructiile autorizate ;

-Se deplaseaza in teritoriu pentru verificare §i constatare si propune solutii in urma reclamatiilor si
sesizarilor cetatenilor;

-Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;

-Intocmeste si comunicd periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul executarilor
constructiilor, respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul Judetean Vaslui, Inspectia de
Stat in Constructii, Directia Generala Judeteana de Statistica, OCPI Vaslui, etc. ;

-Participa la elaborarea Planului Urbanistic general al localitétii si a Regulamentului de Urbanism si
raspunde de aplicarea prevederilor acestora;

-Informeaza seful ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire;

-Se ocupa de obtinerea avizelor autoritatilor pentru lucrarile de investitii ale primariei;

-Intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbanism si rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotarari/dispozitii din domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
autorizarea constructiilor,etc.;

-Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;



-Tine evidenta domeniului public si privat al comunei Bogdana , a contractelor de inchiriere si a
contractelor de concesiune

-Verifica incasarea taxelor pentru autorizatiile de construire/desfiintare si la terminarea lucrarilor
calculeaza taxele datorate urmare a declaratiilor de terminare a lucrarilor (regularizare taxa), elibereaza
procese verbale de terminare a lucrarilor dupa verificarea acestora in teren, si intocmeste certificatele de
atestare a edificarii constructiei ;

-Tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire i a masurilor propuse pentru
intrarea in legalitate,verifici in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza eliberarii
autorizatiilor construire / desfiintare;

-Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariei ;

-Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei , atribuie numere acestora, in colaborare cu
Compartimentul Fond funciar, cadastru si agricultura;

-Se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative din domeniul de
activitate ;

-Utilizeaza si actualizeaza aplicatia Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) , in functie de rolul in aplicatie;

-Verifica si promoveaza documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului supuse aprobarii,
autorizarii si avizarii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu
privind cadrul continut si orientdrile stabilite in si prin documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului asigurand:

-utilizarea eficienta a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice adecvate, extinderea controlata a
zonelor construite;

-protejarea si punerea 1n valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

-Verificarea operativa privind respectarea structurii si continutul documentatiilor depuse si restituirea,
dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare pentru emiterea certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire-desfiintare;

-Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu organele de
control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

-Asigura comunicarea catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
persoanelor si autoritatile interesate sau implicate, a modificarilor urbanistice sau de amenajarea
teritoriului ce conduc la schimbarea situatiei initiale .

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda, pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Cadastru
Atributii privind fondul funciar

-Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

-Intocmeste si depune la comisia locald de fond funciar documentatiile necesare obtinerii aprobarii
acestel comisii;

-Inainteazd Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar contestatiile cu privire la modul
de aplicare a legilor fondului funciar, in urma validarii lucrarilor de catre Comisia comunala, participa
impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor Indreptatite sa primeasca terenuri ;



-Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si
intocmeste procesul verbal de sedinta, colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a
legilor fondului funciar ;

-Elibereaza si {ine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

-Intocmeste, elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie ;

-Completeaza planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti si prin titlurile
de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

-Avizeaza planurile de cadastru Intocmite pentru punerea in posesie, Instraindri, partajari sau Inscrieri
in cartea funciara;

-Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cand exista solicitare,

-Sprijina punerea la dispozitie a documentelor necesare Intocmirii planurilor de parcelare catre firmele
autorizate si verifica din punct de vedere tehnic modul de intocmire al planurilor de parcelare ;

-Efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei ,
amplasamentului stabilit si Intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlului de proprietate,conform legilor fondului funciar ;

-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor ;

-Elibereaza si vizeazd copii conforme cu originalul dupa planurile parcelare, la solicitarea celor
interesati;

-Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

-Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat, in
colaborare cu Serviciul financiar-contabil , intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de
hotarari ce privesc domeniul public si privat al comunei, precum si alte rapoarte privind activitatea de
cadastru ;

-Utilizeazd si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie ;

-Intocmeste diri de seama statistice, situatii conform legilor fondului funciar ;

-Sprijina activitatea de completare a registrului agricol si colaboreaza cu celelalte compartimente in
vederea tinerii la zi a evidentelor fiscale si agricole ;

-Asigura urmarirea derularii contractelor pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru
si carte funciard a lucrarilor de inregistrare sistematica initiate de UAT pentru sectoare cadastrale, avand
urmatoarele atributii:

a)asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

b)indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, conditiile i termenele stabilite de procedura prevazutd de Ordinul ANCPI nr.819/2016 si de
prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

C)comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectudrii receptiilor serviciilor si a
efectuarii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indatd a sefilor ierarhic superiori asupra oricdrei probleme aparute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

¢)efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in termenele
si conditiile stabilite;

g)verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR
tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd, transmise de catre UAT in vederea



transferului sumelor necesare efectuarii platii;

h)asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

1) transmite catre OCPI toate documentele necesare finan{arii si monitorizarii, fiind

responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

—Atribuie numere constructiilor noi de pe raza comunei Bogdana , in colaborare cu responsabilul de
Urbanism si amenajarea teritoriului;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda, pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Atributii delegate privind achizitiile publice sunt preluate de catre seful SVSU
- Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor, comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante :

-identificare necesitati - lucrari, servicii, produse, in functie de gradul de prioritate, pe baza referatelor
de necesitate , intocmite de celelalte compartimente ;

-stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizifii publice, estimare valoare si modalitati de
obtinere , alegere procedura , elaborare calendar ;

-stabileste, analizeaza si decide asupra necesitdtilor obiective de produse, lucrari , servicii si gradul de
prioritate al acestora,

-punerea in corespondenta cu codul de clasificare CPV ;

-elaborareaza si ,dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia de contractare si program anual al achizitiilor publice si il prezinta
pentru aprobare ;

-elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie in S.I.C.A.P ;

- Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate :

-selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz,
prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa, cererea de oferte,
concursul de solutii ;

-stabilire documentatie de atribuire si punctaj pentru factorul evaluare ,

-stabilire clauze contractuale , stabilire cerinte minime de calificare si criterii de selectare in cadrul
procedurii de achizitii publice ,

-stabilire criteriul de atribuire, completarea fisei de date a achizitiei sau intocmirea documentatiei de
atribuire , stabilire formulare si modele , elaboreazd documentatia specifica procedurii de achizitie
publica,

-intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;

-definitivare documentatie de atribuire , in baza caietului de sarcini intocmit de compartimentul tehnic
sau de specialitate , asigura multiplicarea si distribuirea documentelor pentru fiecare procedura ;

- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate , asa cum sunt prevazute de lege ;

-publicarea anunfului de intentie , participare si atribuire in S.I.C.A.P. , pentru fiecare dintre
procedurile organizate ,

-publicarea anuntului de participare si atribuire in Monitorul Oficial al Romaniei ;



-punerea la dispozitia ofertantilor a documentatiei de atribuire ;

-raspuns la solicitarile de clarificari adresate de ofertanti ;

-reguli de participare si de evitare a conflictelor de interese ;

-intocmire si transmitere invitatii participare catre ofertanti ;

-administrarea si gestionarea informatiilor primite / transmise prin S.I.C.A.P. ;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :

-ofera clarificari, relatii, completari referitoare la documentele si modul de desfasurare al procedurilor
de achizitii publice, in limitele stabilite de legislatia in vigoare ;

-primire §i selectare candidaturi, primire oferte , notificare rezultat procedurd catre ofertantii
participanti

-primire si solutionare contestatii, asigurd conditiile tehnice de rezolvare a acestora si transmiterea
solutionarii catre ofertanti ;

-intocmeste/redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si 1l
inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;

e Intocmirea dosarului de achizitii publice:

-intocmire, definitivare dosar achizitii publice (proces-verbal receptie partiala si finala , copii facturi si
situatii de lucrari etc . ) si pastrarea dosarului achizitiei publice cu toate documentele aferente continute
de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

. Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate prin cumparare directa;

. Asigura confidentialitatea lucrarilor intocmite si a informatiilor de care ia cunostintd in
indeplinirea atributiilor .

. Stabilirea necesarului de produse ( in baza referatelor de necesitate , intocmite de celelalte
compartimente ale autoritatii ) , achizitionate trimestrial , prin cumparare directa ,

Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice si transmite contractele citre utilizatori, pentru
derulare si executare;

. Verifica si transmite spre avizare sefului ierarhic superior continutul documentatiilor tehnico-
economice pentru lucrdrile de reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc) din
cadrul institutiei,

. Asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevazute in
acte normative;

d Participa la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizarii lunare sau pentru
propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele referitoare la investitiile,
reparatiile capitale si reparatiile curente;

. Efectueaza studiul de piata si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii §i prestatorii
de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

. Asigurd Intocmirea si transmiterea corespondentei in legatura cu derularea activitatii de achizitii
publice;

. Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare
pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in administrarea
institutiei;

d Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare
pentru executarea de reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia;

d Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru
achizitii de bunuri din cadrul institutiei;

. Participa ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor sau la receptiile
finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor si la reparatiile capitale;

. Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii curente



si urmareste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;

. Asigura contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a institutiei;
. Tine evidenta contractelor, urmareste derularea lor ;
d Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SICAP) privitoare la contractele de

achizitii publice;

. Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare;

. Primeste de la Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice (ANAP), notificarile privind
invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine
notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

d Réspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecarui tip de procedura ales;

d Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile
de atribuire selectate si lansate;

. Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice in cadrul institutiei;

. Elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar, raport de
evaluare, comunicari catre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la clarificari,etc)

. Creeaza, exploateaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate;

d Elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd conducatorului institugiei, pentru
verificare §i semnare;

. Respecta si aplica cu stictete prevederile legale pe baza carora 1si desfasoara activitatea, cunoaste
temeinic legislatia si alte reglementari legale;

. Intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile/concesionarile de cladiri, teren,
proprietate publica sau privata ,tine evidenta contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune in
colaborare cu Compartimentul Financiar- contabil;

. Intocmeste si raspunde de documentatia privind vanzarea imobilelor-teren si constructii, din
domeniul privat al comunei;

. Indruma, urmareste si verifica executarea lucririlor de investitii promovate de Primaria Bogdana
din punct de vedere economic si tehnic;

d Participd la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Bogdana ;

d Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sau cu
organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor ;

. Intocmeste situatii statistice pentru C.J.Vaslui, DJS Vaslui,; intocmire si transmitere situatii,
monitorizari specifice catre Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice si alte institutii;

. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor;

. Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale

primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii ;

* Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).



Art.15. Compartimentul Asistentad Sociala se subordoneaza direct Secretarului comunei
Bogdana

Atributii principale :

1. In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2016, privind venitul minim garantat:

-Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;

-intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;

-stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

-urmdreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

-modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform legislatiei
in domeniu;

-efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;

-inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

-transmite in termenul legal la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald Vaslui situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr. 196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

-intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale
in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

2. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, actualizata:

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele doveditoare din care
rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept ;

-intocmeste si inainteaza A.J.P.I.S. Vaslui borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat ;

-primeste cererile si propune A.J.P.I.S. Vaslui, pe baza de ancheta sociala, schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

3.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinere, cu modificarile si
completarile ulterioare:

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii In
varsta de pana la 18 ani;

-verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitan{i a conditiilor de acordare a alocatiei de
sustinere ;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;

-efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei de sustinere ;

-propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;

-intocmeste si transmite catre A.J.P.I.S Vaslui, borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
de sustinere aprobatd prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010
impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, borderoul privind suspendarea sau dupa
caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei,

-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /incetare a
dreptului la alocatia de sustinere.

4.1n aplicarea O.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociali in perioada sezonului rece:

-asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social Tn baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile sau persoanele singure care
au venituri mai mici decat plafoanele stabilite de prevederile legale/membru familie;



-verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a ajutorului
pentru incalzirea locuintei;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a ajutorului de incalzire;

-intocmeste si transmite AJPIS Vaslui, borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incalzire a
locuintei, ajutor aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale, borderoul
privind modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a ajutorului de incalzire;

-intocmeste si transmite borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incélzire a locuintei
pentru incalzirea locuintei, ajutor aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
legale, borderoul privind modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a ajutorului de
incalzire; -comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/
incetare a dreptului la ajutorul de incalzire.

5.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006, cu modificarile si completirile ulterioare:

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupad caz, respingerea cererii persoanei
care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

-verifica periodic, la domiciliul asistentului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;

-intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap;

-avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sdnatate si handicap, a persoanelor asistate;

-intocmeste anchetele sociale pentru copii cu handicap grav sau persoanelor adulte care au angajat un
asistent personal in vederea reexpertizarii si ncadrarii intr-un grad de handicap.

6.  In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicatd, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civild, republicata,cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul nr.288/2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului, ale H.G. nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in straindtate si a serviciilor de care acestia pot beneficia,
precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de
asistenta sociald si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea :

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitdtii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitdtii lor In coroborare cu
institutiile competente;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

-asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delicvent;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masurd de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

-colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului n domeniul

protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;



-colaboreaza cu unitatile de invatdmant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de negljare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun; -colaboreaza cu colectivitatea locald in
vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

-efectueaza anchete sociale cu privire la modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz ;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, a documentelor si avizelor necesare instituirii tutelei
si curatelei, stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

-verifica si descarca de gestiune tutorii ;

-intocmeste lucrdri si propune masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de
exercitiu, ori cu capacitate restransa , precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara
singure interesele ;

-colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii ;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

-urmdreste i monitorizeazd modul de crestere si Ingrijire a copilului cu parinte/parinti plecati 1n
strainatate;

-elaboreaza, 1n concordantd cu strategiile nationald si judeteanda, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale adresate copilului si familiei ;

-elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate copilului si familiei.

7. In aplicarea Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatimantul prescolar a copiilor
provenind din familiile defavorizate :

-primeste cererile insotite de documentele justificative, depuse de reprezentantul familiei, pana la data
de 20 decembrie a fiecarui an calendaristic;

-verifica cererile depuse si centralizeaza cererile in vederea stabilirii numarului total de beneficiari de
pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

-comunica numarul si datele beneficiarilor catre unitatile de invatdmant la care sunt inscrisi prescolarii;

-gestioneaza tichetele sociale pentru gradinita ;

-intocmeste dispozitiile de acordare/modificare/suspendare/incetare a dreptului la tichetele sociale
pentru gradinita.

8. In aplicarea O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare:

-asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor in vederea acordarii indemnizatiei de
crestere copil/stimulentului de insertie pentru copii ;

-verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiului, conform procedurilor prevazute de
lege si pregateste documentatia necesard In vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea
copilului/stimulentului de insertie pentru copii ;

-transmite in termenul legal la A.J.P.1.S. Vaslui anexele privind aplicarea O.U.G. nr.111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor , cu modificarile si completarile ulterioare .

9.In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000, republicatd, privind asistenta socialdi a persoanelor
varstnice, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si
solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza
in unitati medico-sociale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-estimeaza anual numarul persoanelor varstnice dependente care necesitd sprijin pentru activitatile de
baza ale vietii zilnice;

-estimeazd anual numarul persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru indeplinirea activitatilor
instrumentale ale vietii zilnice din partea Ingrijitorilor informali si voluntari ;



-informeaza si consilicaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene ;

-evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice care necesitd asistentd sociald si stabileste planul de servicii sociale in vederea mentinerii
autonomiei persoanei varstnice si prevenirii agravarii situatiei de independenta

-stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

-asistd persoana varstnica , la cererea acesteia sau din oficiu , dupa caz, in vederea incheierii unui act
sale;

10.Face parte din echipa mobila pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica,pe care
o coordoneaza, in conformitate cu Legea nr.217/2003, si care are urmatoarele atributii :

a)verifica semnaldrile de violentd domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale
institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic de
urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

b)realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe baza
Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de sigurantd necesare pentru victimele
violentei domestice, prevazute in anexa care face parte integrantd din prezenta procedura;

c¢) acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d)sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale existente pe
raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

e)informeaza, consiliecaza §i orienteaza victima In ceea ce priveste masurile de protectie de care
aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de
protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

f) asigurda masurile de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitdti sau
persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si
pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora;

g) colaboreaza cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia in care identifica probleme
medicale privind victimele si/sau copiii lor;

h) realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea putand consta
in:

- transport la unitatea sanitara cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita ngrijiri medicale
de urgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

- sesizarea organelor de urmarire penald, sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui ordin de
protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie;

- orientarea catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati in conditiile legii, in vederea gazduirii
in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii managementului de caz pentru victime si, dupa caz,
pentru agresori;

1) intervine 1n cazurile de violentd domesticd, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin
ordinul de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii temporare a agresorului din domiciliu, iar
acesta din urma a solicitat, potrivit legii, cazarea Intr-un centru rezidential.

11.Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor ;

12. Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului;

13. Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale).



Atributn delegate privind activitatea de dtare civila:

a. Nasteri

1. Primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza Inregistrarii nasterii, Inregistrarea dupa
identificarea persoanelor si verificarea autenticitatii documentelor prezentate;

2. Completarea actelor de nastere in registrele de stare civild pentru nou nascuti;

3. Completarea certificatelor de nastere pentru actele de nastere inregistrate in registrele de stare
civila pentru nou nascuti si eliberarea lor solicitantilor;

4. Indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologici si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civila ;

5. Completarea actelor de nastere, ca urmare a Inregistrarii sentintelor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelor corespunzatoare ;

6. Completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gasit si eliberarea certificatelor de
nastere corespunzatoare ;

7.Completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor judecatoresti de inregistrare tardiva a
nasterii, ramase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

8. Completarea actelor de nastere ca urmare a aprobarii INEP Bucuresti - a persoanelor a caror
nastere s-a produs in strainatate si a fost inregistrata la autoritatea publica administrativ- teritoriala
de pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;
9.Completarea si transmiterea lunard, la Directia Statistica Judeteand, a buletinelor statistice
pentru nou-nascuti;

10. Completarea si transmiterea lunara, la S.P.C.L.E.P Vaslui , a comunicarilor de nasteri pentru
evidenta populatiei pentru nou-nascuti;

11. Atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-nascuti, in comuna Bogdana , pe baza
datelor inscrise in actul de nastere;

12. intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Bogdana , inregistrati anual 1n
registrele de stare civila;

13. Eliberarea certificatelor de nastere in cazurile de pierdere sau deteriorare la solicitarea
cetatenilor nascuti Tn comuna Bogdana;

14. Solicitarea prin corespondenta de la alte primarii a certificatelor de nastere, casatorie sau deces
ale persoanelor domiciliate Tn comuna Bogdana;

b. Casatorii

15. Primirea si inregistrarea declaratiilor de casatorie date de catre soti in fata ofiterului de stare
civila, procedarea la identificarea persoanelor si verificarea legalitatii documentelor necesare;

16. Programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea, in extras, conform legii
23/1999, a declaratiei de casatorie;

17. Incheierea casatoriei de catre ofiterul de stare civild conform programarii stabilite $i semnate
de catre ambii soti si ofiterul de stare civila, la sediul starii civile pe raza administrativ- teritoriala
unde isi are domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii sofi;

18. Intocmirea actelor de casatorie si Inscrierea 1n registrele de stare civila pentru casatorii, dupa
luarea consimtamantului ambilor soti;

19. Eliberarea certificatului de casatorie in urma oficierii;

20. Completarea si transmiterea buletinelor statistice de casatorie la Directia Judeteana de
Statistica;

21.Indosarierea declaratiilor de casatorie, transcrierea in ordine cronologica si depunerea in arhiva
de acte primare de stare civila;

22.Completarea si transmiterea comunicarilor de mentiuni de cdsatorie la primariile locurilor de
nastere ale viitorilor soti, in termen de 10 zile de la oficierea casatoriei;

23.Primirea dosarelor cetatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in straindtate pentru
transcriere §i transmiterea spre solutionare S.P.C.L.E.P Vaslui , inscrierea aprobarilor de
transcriere date de I.N.EP. - Bucuresti - Ministerul de Interne pentru intocmirea actelor de
casatorie in registrele de stare civila pentru casatorii ale comunei Bogdana si eliberarea
certificatelor de casatorie corespunzatoare;

24. Completarea extraselor de pe actele de casatorie in cazul in care unul dintre soti este cetatean
strain si transmiterea la INEP Bucuresti - Ministerul de Interne ;

25. Eliberarea certificatelor de casatorie in cazuri de pierdere sau deteriorare dupa identificarea
solicitantului.

c. Decese

26.Primirea si inregistrarea declaratiilor de deces procedand la identificarea declarantilor prin
verificarea actelor prezentate;



2'/. Completarea actelor de deces 1n registrele de stare civila pentru decedatl in doua exemplare §1
eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare declarantilor ;

28. Eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza caruia urmeaza sa se
faca inhumarea sau incinerarea;

29. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu buletinele decedatilor si datele de stare
civila ale acestora la S.P.C.L.E.P Vaslui;

30. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu comunicarile de deces pentru copiii
decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale acestora, la S.P.C.L.E.P Vaslui ;

31. Completarea si transmiterea lunara a borderoului cu livretele militare ale decedatilor cu
obligatii militare la Centrul Militar Judetean Vaslui;

32. Completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecdtoresti ramase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;

33. Completarea actelor de deces ca urmare a aprobarii de transcriere a INEP. -Bucuresti pentru
cetatenii romani decedati in strdindtate §i inregistrati la primariile din statele respective si
eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare ;

34. Completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicarilor de mentiuni pentru decedati
la primariile locurilor de nastere ale acestora, respectiv casatorie, iar pentru decedatii nascuti,
respectiv casatorifi Tn comuna Bogdana opereaza aceste mentiuni in registrele de nastere, respectiv
casatorie, transmitandu-le la exemplarul II spre operare;

35. Completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetatenii straini decedati si inregistrati in
registrele de stare civild pentru decedati si transmiterea la INEP Bucuresti;

36. Completarea si transmiterea lunara a buletinelor statistice pentru decedati la Directia Judeteana
de Statistica ;

37. Inregistrarea in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor neidentificate ;

38. Operarea comunicarilor de identificare facute de Politie sau Parchet in registrele de stare civila
pentru decedati intocmind mentiunile corespunzatoare si eliberarea certificatului de deces
corespunzator;

39. Completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in registrele de deces ;

40. Eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetatenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in comuna Bogdana;

41. Inscrierea in registrele de stare civild de nastere a sentintelor judecitoresti, rimase definitive si
irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

42. Inscrierea in registrele de stare civild de nastere, casatorie sau deces a sentintelor judecitoresti
ramase definitive si irevocabile de rectificare, completare sau anulare si eliberarea certificatelor
corespunzatoare ;

43. Intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre aprobare la Consiliul Judetean
Vaslui ; inscrierea in registrele de stare civild de nastere si casatorie a deciziilor de schimbare de
nume sau prenume si eliberarea certificatelor corespunzatoare;

44. Intocmirea comunicarilor de mentiuni pentru toate modificarile in statutul civil al persoanei
precizate anterior si transmiterea lor spre operare la primdria locului de nastere, respectiv
casatorie;

45. Primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, iar dupa
semnarea dispozifiei de catre primar, Inregistrarea respectivului act;

46.Inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetdteniei romane in actele de stare
civila pe baza comunicarilor primite de la INEP Bucuresti;

47. Inscrierea mentiunilor de casatorie, deces, filiatie, primite de la alte primarii, in registrele de
nastere, respectiv casatorie;

48. Refacerea opiselor alfabetice de nastere, casatorie sau deces privind actele de nastere, casatorie
sau deces Inregistrate ;

49. Intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civild respectiv nastere, casatorie, deces
reactualizdndu-1, asigurand integritatea respectivelor documente ;

50. Eliberarea livretului de familie la cererea scrisa a reprezentantului familiei si in toate cazurile
prevazute de legislatia in vigoare;

51.1Inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de citre judecatorii) sau la cererea oriciruia
dintre fostii soti;

52. Operarea pe registrele de casatorie a nscrierii divortului prin mentiune, transmitand respectiva
mentiune si la exemplarul II - de la Consiliul Judetean Vaslui si de asemenea la primariile
locurilor de nastere ale fostilor soti;



53. Intocmirea extraselor de casatorie cu menfiunea de divort §1 transmiterea pe baza de borderou
lunar la S.P.C.L.E.P Vaslui;

54.Primirea, Inregistrarea, redactarea corespondentei primitd de la organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuraturd, politie, D.G.E.LLP. -Bucuresti,
notariate), intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trei zile de la primire;
55. Redactarea raspunsurilor in scris la sesizari, scrisori ale petentilor adresate Compartimentului
Stare Civila;

56. Eliberarea Anexei 8 din Metodologia nr. 1 din 1997 pentru aplicarea Legii nr.l 19/ 1996
(dovezi din care rezulta dacd s-a efectuat sau nu o inregistrare de stare civild in registrele de stare
civila ale localitatii) la cererea persoanelor fizice sau juridice ;

57.Raspunde verificarilor telefonice solicitate de catre politie, procuraturd, judecatorii, primarii
sau alte institutii publice cu drept de acces la datele inscrise in registrele de stare civila prevazute
in mod expres in Legea 119 /1996.

58.-Comunica sesizarile 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, atributie ce poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii
administrative — teritoriale ;

14. Atributii privind asistenta sociala comunitara.

-Medieaza intre comunitatea locala si autoritatea locala;

-Cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte;
-Faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

-Catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la
aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
-Explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale;

-Catagrafiaza populatia infantild a comunitatii;

-Explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

-promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

-Urmareste inscrierea nou-ndscutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
-Sprijina personalul medical Tn urmadrirea si Inregistrarea efectudrii imunizarilor in cadrul populatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0 - 7 ani;

-Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul prin
care poate fi obtinuta calitatea de asigurat ;

-Explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeazd in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

-Faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si prin
insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

-Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de vaccinare,
campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare
a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

-Participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica judetene;

-La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul

tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza
administrarea medicamentelor (de exemplu:tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza);



-Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit);

-Semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de boli

transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

-Semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene problemele identificate privind accesul

membrilor comunitatii pe care 1i deserveste la servicii de asistentd medicala primara;

-Semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia familiilor

din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socio-economicad disperata

de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel de
situatii pot fi prevenite);

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului
si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii,

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Art. 17. Activitatea pe linie de Resurse umane este realizata de secretarul comunei impreuna cu
Sef SVSU al comunei Bogdana .

Atributii principale:

-Gestiunea resurselor -umane si functiilor publice din cadrul institutiei ;

-In baza organigramei aprobate , intocmeste statul de functii ;

-Intocmeste documentatia necesara avizarii functiei publice din aparatul de specialitate al Primarului,
respectiv referat pentru aprobarea organigramei, numarului de personal si a statului de functii ;

-Gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit legii ;

-Asigura gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual ;

-Asigura gestionarea dosarelor personale ale asistentilor personali , verifica valabilitatea certificatelor
de handicap si stabileste drepturile salariale ;

-Asigura accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii ; -Inregistreaza orice
modificare care survine 1n raporturile de serviciu ale functionarilor publici si personalului contractual ;

-Intocmeste contracte individuale de munci si actele aditionale corespunzitoare pentru personalul
contractual al institutiei ;

-Sprijina Comisia de disciplind la intocmirea lucrarile necesare privind cercetarea disciplinard a
personalului contractual in situatia in care se constata savirsirea de abateri disciplinare de catre acestia;

-Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor (angajari, plecari,
modificarea gradatiei de vechime ,avansari in grade si trepte profesionale );

-Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a salariului,a gradatiei
de vechime ,si a altor drepturi de personal ;

-Intocmeste referatul pentru reintegrarea in munca a persoanelor care au beneficiat de concedii pentru
crestere copil pana la implinirea varstei de 2 ani respectiv de 3 ani,dupa caz;

-Intocmeste documentatia necesar in vederea organizarii examenului sau concursului

de promovare in functie,clasd si grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie,clasa si grad profesional a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, care indeplinesc conditiile previzute de lege; -Intocmeste lucririle necesare pentru numirea
in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea,
numirea temporara cu delegatii in functii de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea



contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului, functionari
publici, personal contractual;

-Intocmeste documentatia necesard in vederea organizirii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante Indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu;

-Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestatiilor ;

-Transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din institutie formularele rapoartelor de
evaluare, coordonand i monitorizand procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale in
scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

-Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti, respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare precum si
rapoartele de stagiu Intocmite de functionari publici debutanti;

-Inregistreaza si actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul
de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

-Informeaza ANFP privind organizarea concursurilor de ocupare a unor functii publice de executie ,
comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru
fiecare din functiile publice vacante;

-Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare pentru constituirea comisiei de disciplina si a
comisiei paritare conform legislatiei in vigoare ;

-Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaluarii anuale;

-Intocmeste planificarea concediilor de odihni si tine evidenta efectudrii acestora, si se facd in mod
esalonat pe baza programarii aprobate de primar ;

- Transmite la ITM orice modificare ce apare in contractul de munca al salariatilor;

- Elaboreaza anual planul de perfectionare profesionalda a functionarilor publici, pe baza raportului
privind necesarul de formare profesionala intocmit de functiile publice de conducere pentru personalul
din subordine ;

- Intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda, pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Art.19.- Serviciul: Situatii de urgenta se afla in subordinea directd a primarului comunei Bogdana
JAtributii principale :

a) In domeniul protectiei civile:

-Raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Bogdana ;

-Asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare cu privire la producerea sau iminenta
producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate, raspunzand direct de actionarea la timp a
sistemelor de Instiintare - alarmare ;

-Asigura functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii §i a celor de instiintare-
alarmare, urmarind derularea in conditiile legii a contractelor aferente acestora;

-Elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

-Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare pentru instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun, in caz de dezastru sau la ordin;



-Asigura colaborarea cu Inspectoratul de Jandarmi, si celelalte institutii si operatori economici cupringi
in planurile specifice, pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si
pentru desfasurarea pregatirii de protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al
lichidarilor urmarilor dezastrelor;

-Asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda (locurilor
de conducere) de protectie civila si dotarea lor cu materialele si documentele necesare potrivit legislatiei
in vigoare;

-Asigura pregatirea formatiunilor proprii de interventie, in paralel cu asigurarea functionarii dotarilor
tehnice ale acestora, in conformitate cu ordinul anual al Prefectului Judetului cu privire la organizarea
pregatirii pentru situatii de urgenta,

-Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si
materialelor din dotare;

-Urmareste asigurarea mijloacelor de protectie si de decontaminare prevazute in planuri;

-Intocmeste si actualizeazi, in colaborare cu membrii Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
documente operative si de conducere pe linia situatiilor de urgenta;

-Asigura studierea si cunoasterea de catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta a
particularitatilor comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile produse de dezastre
sau conflicte armate;

-Asigura organizarea si inzestrarea formatiunilor proprii de interventie potrivit instructiunilor in
vigoare, precum si actualizarea permanenti a situatiei acestora; -Intocmeste anual Planul de asigurare cu
resurse materiale, financiare si umane la nivelul comunei Bogdana , in conformitate cu prevederile
legale;

-Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
dotari si Intretinere, pentru realizarea masurilor de protectie civila;

- Organizeazd si conduce pregatirea formatiilor proprii, precum si verificarea lor prin exercitii si
alarmari, in vederea menfginerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

-Prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice, conform Ordinului anual al
Prefectului;

-Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotarea Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenta, care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza
permanent;

-Urmareste executia addposturilor la noile investifii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comuna Bogdana, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

-Conduce lunar instructajele de specialitate, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite Tn acest scop;

-Raspunde de elaborarea si actualizarea, in principal, a urmatoarelor documente:

*  Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor la nivelul comunei ;

*  Planul organizarii Instiintarii-alarmarii Serviciului pentru Situatii de Urgenta, serviciilor
publice si a societdtilor comerciale din subordinea consiliului local precum si a societatilor cu
atributii in gestionarea situatiilor de urgenta;

* Planul de protectie si interventie in caz de cutremur si alunecdri de teren pe teritoriul
comunei ;

*  Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei hidrologice, accidentelor la
constructiile hidrotehnice si poluarilor accidentale pe cursuri de apa al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta al Comunei Bogdana ;



* Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic deosebit de grav pe caile de
comunicatie rutiere sau feroviare etc.

-Centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate prezentand propuneri pentru
stabilirea conceptiei;

-Organizeaza, coordoneaza, indruma si tine evidenta formatiunilor proprii de protectie civila, pe
specialitati si urmareste pregatirea si perfectionarea lor, prin cursuri si convocari la centrele speciale de
pregatire, conform Ordinului Prefectului Judetului Vasluii;

-Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor si intretinerii (in functie de sezon) la
intreaga tehnica si aparaturd de instiintare si alarmare din dotarea serviciului,

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege, sau in baza actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale.

b) in domeniul apararii impotriva incendiilor:

-Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Primadriei
Bogdana

-Elaboreaza instructiunile de aparare Tmpotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin salariatilor
primariei la locurile de munca;

-Verifica daca salariatii cunosc si respectd instructiunile privind masurile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

-Asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

-Asigura utilizarea, verificarea, Intretinerea si repararea mijloacelor de aparare Impotriva incendiilor;

-Asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de cladire apartinand Primariei
Bogdana si asigura corelarea masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

-Desfasoara, prin intermediul Formatiunii de Pompieri voluntari urmatoarele tipuri de activitati:

a. informare si instruire privind cunoasterea si respectarea masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

b. verificarea aplicarii normelor, dispozitilor si masurilor care privesc prevenirea si rezolva
corespondenta 1n termenul prevazut de lege, rdspunde 1n termen legal sesizarilor cetdtenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal catre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor
nationale).

Art. 20.- Compartimentul Administrativ, paza, intretinere se subordoneaza direct
viceprimarului comunei Bogdana .

1. Atributii privind activitati administrative

- Gestioneaza,monitorizeaza si distribuie in functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri
materiale,mijloace fixe si obiecte de inventar,aflate In administrarea directd a Primariei comunei
Bogdana, cu respectarea prevederilor legale;

-Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu, a instalatiilor din dotarea institugiei ;

-Organizeaza si asigura efectuarea lucrarilor gospodaresti in sediul institutiei ;

-Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare,echipament de lucru si de protectie a personalului de
intretinere ;

-Intocmeste referate de specialitate specifice compartimentului ;

-Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea §i buna functionare a
activitatii institutiei ;

-Supravegheaza efectuarea curateniei in spatiile institutiei ;



-Asigura functionalitatea tuturor spatiilor si a inventarului existent in cadrul cladirii Primariei Bogdana

-Intretine si repara instalatiile de alimentare cu apa potabild din interiorul si exteriorul primariei,
instalatiile de canalizare si evacuare a apei menajere din interiorul si exteriorul primariei, instalatiile de
distribuire a energiei termice din interiorul primariei;

-Intretine si supravegheaza centrala termica din dotarea primariei, asista si supravegheaza lucrarile de
reparatii centrala termica ce deserveste localul primariei;

-Pregateste instalatiile de alimentare cu apa,evacuarea apelor uzate si instalatia de Incalzire, apartinand
localului primariei pentru buna functionare pe tot parcursul anotimpului rece;

-Efectueaza lucrari diverse de reparatii ;

-Gestioneaza corespunzator materialele si uneltele luate in primire;

-Organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in sediul primariei, precum si a altor spatii apartinand
primariei;

-Asigura integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei ;

2. Atributii conducator auto

-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice conform
legislatiei in vigoare;

-Efectueaza transportul personalului;

-Executa verificarea autovehiculului privind starea tehnica si de intretinere, inainte de plecarea in
cursa;

-La terminarea programului zilnic se executd alimentarea cu carburant, curdtarea, spalarea,
dezinfectarea autovehiculului;

-Verifica executia inspectiei tehnice periodice a autovehiculului conform legislatiei in vigoare;

-Completarea foii de parcurs, conform rulajelor parcurse;

-Certificd prin semnaturd exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre
centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 21. Activitatea bibliotecii comunale /ciAmin cultural

(Atributiile directorului de camin sunt preluate de catre d-na bibliotecar)

1) Biblioteca Comunald Bogdana , este o biblioteca de tip enciclopedic, care este pusa in slujba
comunitatii locale si care permite accesul nelimitat la colectii, baze de date si alte surse de informatii.
(2) Biblioteca Comunala Bogdana permite accesul nelimitat si gratuit la colectii, dotari IT si la alte
surse de informare destinate publicului, asigura egalitatea accesului la informatii si documentele
necesare informarii, lecturii si comunicarii, educatiei si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara
deosebire de statutul social ori economic, varsta,sex,apartenenta politica,religioasa ori etnica.

(3) Biblioteca este finantata de la bugetul local, iar fondurile de finantare se nominalizeaza distinct de
catre ordonatorul principal de credite, respectiv Consiliul Local al comunei Bogdana.

Activitatea Bibliotecii Comunale se structureaza si se dimensioneaza raportat la populatia si
necesitatile intregii comunitati locale si este finantata din bugetul local. Bibliotecile publice pot fi
finantate si de alte persoane de drept public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii,
sponsorizari sau alte surse de venituri.

Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin, biblioteca realizeaza in principal,
urmatoarele activitati :

a) colectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare,documentare si lectura la nivelul comunitatilor locale, realizand completarea curenta si
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer,donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse
legale;

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional sau automatizat, cu
respecatrea normelor standardizate de catolagare, clasificare si indexare;



¢) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu
sau in sala de lectura, cu respecatrea regimului de circulatia documentelor si a normelor de evidenta a
activitatii zilnice;

d) ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes
si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice,
bibliografii;

e) )asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicare, la cerere a imprumutului
interbibliotecar de publicatii;

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

g) elimina periodic din colectii documente uzate moral sau fizic;

h) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii precum si prin realizarea unor actiuni
de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

Colectiile Bibliotecii Comunale Bogdana  organizate si dezvoltate permanent prin achizitii,
donatii,schimb, si alte surse, sunt formate din : carti, periodice, almanahuri, albume de arta, atlase si alte
categorii de documente.

Documentele din Biblioteca Comunald Bogdana au statut de bunuri culturale comune, nu sunt
mijloace fixe si au regim de obiecte de inventar.

Biblioteca Comunala este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile de documente, prin achizitionarea
periodica de titluri din productia editorial curenta, ca si prin completari retrospective, pentru a asigura o
rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 ani.

Cresterea anuala a colectiilor Bibliotecii Comunale trebuie sa asigure o rata optima de innoire a
colectiilor, dar sa nu fie mai mica de 50 de documente specific la 1000 de locuitori, conform legii.

Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii Comunale se face numai pe baza unui act
insotitor : factura, proces verbal de donatie, chitanta, act de transfer, proces verbal de casare, act de
imputatie, chitanta de achitare, etc.

Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta este obligatoriu intocmirea unui proces-
verbal de intrare, cu borderou in anexa.

Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecilor se marcheaza cu stampila acestora, care se
aplica : pe pagina de titlu, verso;pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului;pe una dintre paginile
din interior;pe filele si anexele cu harti,scheme,tabele,ilustratii si reproduceri detasabile si/sau
numerotate

Numarul de Registru Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui document din biblioteca si
se inscrie pe acesta, in vecinatatea stampilei.

In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente, Biblioteca
Comunala Bogdana are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si activitatile
specific de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional sau informatizat.

Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor in
maxim 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica
integral. Evidenta documentelor de biblioteca se efectueaza in sistem traditional si/sau automatizat,
conform normelor biblioteconomice obligatorii si in functie de gradul de informatizare specific astfel :
a) evidenta globala — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), in care se inregistreaza fiecare stoc
de publicatii sau alte categorii de documente intrate saui iesite;

b) evidenta individuala —pe Registrul Inventar (R.L.),cu numerotare de le 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum in biblioteca.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru lipsurile din

inventar.
Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorului la documente, beneficiaza in
conditiile Legii 334/2002 Legea Bibliotecarilor republicata, de un coeficient anual de 0.3% scadere din
totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi
inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.



Documentele uzate moral sau fizic, pot 11 eliminate din colectiile Bibliotecii Comunale Bogdana , in
conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, la propunerea bibliotecarului si dupa verificarea starii
lor de catre comisia de casare a publicatiilor numita de primar.

(2) Eliminarea acestor documente se efectueaza numai cu aprobarea autoritatii locale, la propunerea
comisiei de casare.

Colectiile Bibliotecii Comunale Bogdana se inventariaza la intervalele prevazute de Legea 334/2002
republicata, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisa a conducerii unitatii administrative —
teritoriale.

Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente a Bibliotecii Comunale Bogdana se fac, in
conditiile legii, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisa a primarului.

In dispozitie se precizeaza :componenta comisiei, responsabilitatile individuale ale membrilor comisiei,
termenele calendaristice pentru desfasurarea inventarierii.

Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta, iar la incheierea inventarierii, aduc
la cunostinta bibliotecarului, in scris,rezultatul actiunii de inventariere, cu precizarea :

a) actelor de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fondului inventariat, pe categorii de
documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii :existentul constant,numeric si valoric,pe categorii de documente,precum si a
situatiei documentelor,eventual nerestituite de utilizatori, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea
distincta a acestora pe borderouri.

(4) Primarul stabileste in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de finalizare a
verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri
Verificarea integral a fondului de documente din biblioteca se realizeaza prin inventare predare-primire,
in conditiile schimbarii bibliotecarului.

Predarea —primirea gestiunii se face, in baza deciziei autoritatii administrative teritoriale, cu respectarea
prevederilor legale.

Predarea-primirea se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele inventar,actele de
intrare —iesire in/si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz,cu fisele-contract ale
utilizatorilor.

Procesul verbal de predare-primire se inocmeste in trei exmplare (unul pentru partea care preda, al
doilea pentru partea care primeste, iar al treilea pentru contabilitatea autoritatilor administrative-
teritoriale ) care cuprind :

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric pe categoriide
documente,consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii:existentul constant, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum si

situatia documentelor eventual nerestituite,lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a
acestora pe borderouri;

c) conducerea autoritatii administrative —teritoriale stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de
predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Documentele, bunuri culturale comune, lipsa in gestiune, se recupereaza fizic,prin inlocuirea lor cu
documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora, actualizata prin aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se aduga o suma echivalenta cu pretul astfel calculat.

In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specific, precum si in caz de forta majora,
se procedeaza la verificarea integral a inventarului;

In caz de forta majora, incendii,calamitati naturale, precum si mutari successive, sedii si locuri de
depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate
sau distruse.

Inscrierea utilizatorilor se face gratuit, pe baza cartii de identitate, la inscriere eliberindu-se un permis
de intrare nominal, unic si netransmisibil.Permisul, valabil 2 ani de la data emiterii, cu viza anuala, ofera
posibilitatea frecventarii oricarei sectii a bibliotecii.

Inscrierea copiilor in virsta de pina la 14 ani se face pe baza certificatului de nastere si al cartii de
identitate unuia dintre parinti (tutore)

Se vor imprumuta la domiciliu carti, publicatii si alte documente din colectiile uzuale.Imprumutul la
domiciliu se poate face numai titularului permisului de intrare.

Utilizatorii au urmatoarele drepturi



a) Sa imprumute gratuit la domiciliu un numar maxim de 5 documente. Pentru studiul pe loc in sediul
bibliotecii, numarul documentelor solicitate de un utilizator pe parcursul unei zile este nelimitat;

b) Termenul de imprumut la domiciliu este de 30 zile si poate fi prelungit o singura data pe acelasi
numar de zile, pana la momentul expirarii termenului initial;

c¢) Utilizatorii pot solicita rezervarea unor carti din colectiile bibliotecii care la momentul dorit sunt in
circuit public.Rezervarea cartilor respective este valabila maxim 3 zile lucratoare de la data returnarii
acestora,,respectiv data instiintarii solicitantului;

d) sa ceara informatii bibliografice asupra oricarui domeniu;

e) sa solicite asistarea in mod gratuit de catre bibliotecar, asupra modului de regasire a documentelor;

f) sa doneze carti,publicatii periodice,manuscrise,discuri,partituri, documente iconografice;

g) sa participle la activitati culturale organizate de biblioteca.

Utilizatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte prevederile prezentului regulament;

b) sa respecte instructiunile bibliotecarului,

¢) sa informeze corect asupra datelor personale, in cazul unor schimbari,sa anunte in termen de 10 zile
biblioteca;

d) sa foloseasca strict personal permisul de intrare la biblioteca, la cererea bibliotecarului sa prezinte ori
de cate ori solicita actul de identitate;

e) in cazul pierderii permisului de intrare, sa anunte aceasta situatie in maximum 48 ore, pentru a
preintampina folosirea lui

f) sa prezinte permisul de intrare ori de cate ori solicita acces la serviciile bibliotecii;

g) sa nu schimbe exemplarele imprumutate din accelasi titlu cu alt utilizator;

h) sa restituie la termenul stabilit si in aceeasi stare, documentele imprumutate;

1) sa verifice starea documentelor in momentul imprumutului si sa semnaleze bibliotecarului eventualele
defecte;
J) sa pastreze linistea si sa aiba un comportament civilizat fata de bibliotecar si fata de ceilalti utilizatori;
k) sa nu utilizeze telefonul mobil intr-un mod in care sa perturbe activittea de informare a celorlalti
utilizatori ai serviciilor institutiei;

1) sa nu introduca in biblioteca material inflamabile sau pirotehnice;

m) sa suporte cheltuielile de recuperare a cartilor imprumutate;

n) sa ocupe locul la calculatorul indicat de catre bibliotecar si, atunci cand este cazul, sa ceara acestuia
permisiunca de a se muta la alt calculator din sediul bibliotecii;dupa expirarea timpului alocat,
utilizatorul are obligatia de a elibera calculatorul in maxim 5 minute; acesta poate utiliza in continuare
calculatorul, cu acceptul bibliotecarului si numai daca mai sunt calculatoare disponibile la acel moment;
0) sa nu instaleze pe calculatoarele pentru public programe informatice proprii sau descarcate de pe
internet;

p) sa nu acceseze site-uri cu continut interzis minorilor sau care instiga la ura nationala, la violenta, la
activitati teroriste, etc.

In cazul nerespectarii prevederilor regulamentului, utilizatorii bibliotecii vor suporta,conform legii, si
prezentului regulament, urmatoarele sanctiuni :

a) in cazul nerestituirii la termenul stabilit a documentelor imprumutate, vor suporta cheltuielile de
reuperare a documentelor;

b) distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor
documente cu continut identic, iar in cazul in care acest lucru nu este posibil, prin achitarea valorii de
inventar a acestora, actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma
echivalenta cu pretul astfel calculate;

c) sustragerea documentelor din biblioteca se sanctioneaza cu interzicerea dreptului de a frecventa
biblioteca, masura ce va fi insotita de anuntarea organelor de politie

d) atunci cand se confrunta cu persoane recalcitrante sau violente, bibliotecarul poate solicita interventia
fortelor de ordine pentru a restrictiona accesul in biblioteca.

In cazul intarzierii restituirii la termen a documentelor imprumutate, biblioteca va notifica utilizatorului
acest lucru prin email,sms,scrisoare recomandata astfel:

a) in termen de 40 zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite utilizatorului respectiv o
notificare;



b) 1n termen de 30 zile de la expedierea notiticaril respective, utilizatorului restantier 1 se trimite o a
doua notificare;

¢) in termen de 30 zile de la expedierea acestei ultime notificari, utilizatorul restantier va fi actionat in
instanta pentru recuperarea fizica sau valorica a documentelor si taxelor aferente.

Orice prejudiciu produs patrimoniului bibliotecii, prin nerestituirea la termen a documentelor
imprumutate, deteriorarea colectiilor sau bazei materiale a bibliotecii, atrage raspunderea civila a
persoanelor raspunzatoare si indreptateste biblioteca sa actioneze, prin mijloace legale,pentru
recuperarea pagubelor.

Personalul Bibliotecii Comunale Bogdana se compune din : personal de specialitate

(2) Atributiile si competentele bibliotecarului se stabilesc prin fisa postului, conform organigramei
Salarizarea personalului de specialitate se va face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Promovarea,sanctionarea,eliberarea din functie a personalului din biblioteca se realizeaza in
conformitate cu prevederile legale.

Art. 22 Obligatii ce revin salariatilor
In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti salariatii au
urmatoarele atributii :

> Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor , ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

> Salariatii vor studia legislatia specificdi domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

> Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile

necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

> Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,si asigura respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta ;

> Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care iau cunostinta, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

> Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

> Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

> Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

> Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice n
timpul exercitarii sarcinilor , In conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016, avand urmatoarele
responsabilitati :

> sa cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in
materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

> sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii
si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

> de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din obligatia
conformarii la o dispozitie imperativa a legii;,

> de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;



> de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor
institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace;.

> de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

> sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul institutiei , fara a aduce
vreun prejudiciu;

> in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;

> sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea institutiei si cu responsabilul
pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale

> toate compartimentele, trebuie sa informeze responsabilul cu protectia datelor personale
in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru prelucrarile
care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor vizate,
responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte de
inceperea prelucrarii.

> Nu parasesc locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
superior in care 1si desfasoara activitatea si care va avea avizul Primarului, in care se va
specifica perioada in care va lipsi din institutie,in caz contrar este direct raspunzator de orice

eveniment la care ar putea fi expus- situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere.
Art. 23. -Sistemul de Control Managerial Intern

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern
managerial.

Conducatorul fiecarei entitafi publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare
pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumirii metodologice a implementirii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structurd cu atributii in
acest sens, denumitid Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii serviciului si compartimentelor de conducere din
structura Primariei Bogdana , cu exceptia compartimentului de audit public intern. Comisia de
monitorizare poate cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre Primar.

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau o alta
persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea presedintelui
acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi si aproba
minutele sedintelor si dupd caz, hotarérile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la
solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de invitati.



Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare catre conducatorul entitatii publice.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreazi
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care
se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Bogdana in domeniul controlului intern
managerial, In functie de stadiul implementarii i dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activitafi, responsabili §i termene, precum si alte elemente
relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiazi inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in domeniul
sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele
cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative In domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla 1n responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii
publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile primériei, conducatorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatoricd desemneaza la nivelul
acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consilieaza personalul din cadrul compartimentelor si asistd conducatorii
acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la

nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri;
riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor Primariei Bogdana , prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual,
aprobate de catre Primarul Comunei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul primariei
propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si
aprobate de catre Primarul Comunei.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de Comisia
de monitorizare si aprobat de cétre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreazd, pe baza raportdrilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor $i monitorizarea performantelor o informare cétre primar, aprobatd de
presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul institutiei.

Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la
nivelul primariei.



Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor
de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul institutiei si
aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazd procedura din punctul de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducdtorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de
monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei Bogdana .

In functie de specificul si complexitatea activititilor Primariei Comunei Bogdana, inclusiv a
reglementarilor interne, serviciul si compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza la
nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului Comunei Bogdana , care
are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

CAPITOLUL.IV
DISPOZITII FINALE
Art.24. -Programul aparatului de specialitate al Primarului este:
Luni-Vineri de la 8,00 pana la 16.00

Art.25- Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform legislatiei si prezentului
regulament pentru asigurarea bunei functionari a institutiei .

Art.26- Dispozitiile prezentului regulament este completat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.27.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage raspunderea
disciplinara in conditiille O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea
salariatului: functionar public sau personal contractual.

Art.28-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Bogdana , indiferent de durata contractului de muncd sau a
raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentui regulament se aplicd si personalului detasat, care are calitatea de functionar
public sau personal contractual, precum si persoanelor care asistd la sedintele publice organizate de
primarie, in calitate de invitat sau din proprie inifiativa,.

Art.29.-Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, In O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,in Codul Muncii si prezentul regulament.

Art.30.- In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate, disciplina,
competentd, formare profesionala etc.

Art.31.- Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.32.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.



Art.33- Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Bogdana este Comuna Bogdana , judetul Vasluii.

Art.34.- Prevederile prezentului regulament se considera completate si modificate de drept, din
momentul aparitiei de noi dispozitii legale.

Art.35. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept si
cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul
Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 36.- Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor serviciilor/ compartimentelor,
conducatorii/coordonatorii acestora asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii
din subordine.

Presedinte de sedinta Contrasemneazd ,
Consilier Secretar general
Mihai Popa Anca-Diana Ciofu



