ROMANIA Auets QL B‘P/fmoe.laﬂb
PRIMARIA COMUNEI HOLBOCA
JUDETUL IASI

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

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1.1. (1) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente, asigurand
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei Holboca ca organ al administratiei publice locale.

(2) Tn activitatea sa, aparaui de specialitate rispunde de executarea lucrérilor potrivit
atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotérarilor Consiliului local, precum si a dispozitiilor
Primarului comunei Holboca .

Art.1.2. Prin compartimentele de iucru in intelesul prezentului regulament se definesc birourile
functionarii si personalul contractual aflate in subordinea primarului.

Art.1.3. |n functie de specificul activitafii fiecaruia, si in scopul indeplinirii aributjilor ce le revin,
birourile din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezintd Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, T cazul hotararilor ori in
vederea emiterii acestora, in cazul dispozifjilor.

Art.1.4 Organigrama Primariei comunei Holboca se aproba de catre Consiliul local ia
propunerea primarului, de regula la sfarsitul fiecarui an sau atunci cand intervin modificari majore in
confinutu! acesteia.

Art. 1.5. Organigrama este structuratd pe 3 module organizatorice, in funciie de nivelul ierarhic
~ care exercitd coordonarea acestora, dupa cum urmeaza :

) l. Primarul, care are in subordine directa pe viceptimarul i secretarul comunei , precum si
urmatoarele birouri ,functionari sau personal contractual ;

1.1. Biroul contabilitate, buget, finante

1.2 Biroul agricultura -cadastru

1.3. Biroul Biroul Dezvoltare Locala, Integrare Europeana

1.4. Consilierul juridic

1.5, Auditor

1.6 Biroul urbanism si amenajarea teritoriului

1.7. Birou stare civila

1.8 Birou protectia mediului
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Il. Viceprimarul, care are in subordine directd urmatorii salariati ( personal confractual)
2.1. sef SVSU Holboca
2.2. arhivar
2.3. guard
2.4, muncitori { serviciul gospodarire)

l1l. Secretarul, care are in subordinea directd urméatoarele compartimente:
3.1. Birou! asistenta sociala
3.2. Biroul registrul agricol
3.3. Birou resurse umane
3.3 Birou registratura
Art. 1.6. Organigrama este Tnsofitd de statul de funciii al Primariei comunei Holboca care
cuprinde nomenclatorul funciiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi
aprobate prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.
Art.1.7. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functi, se
realizeaza cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport Tnfocmit de biroul de specialifate cu
avizul primarului.
B Art.1.8. Pentru fiecare birou , functionar public sau personal contractual din cadrul
D organigramei, se stabilesc atribuiii specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in
vigoare, a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului, precum i din necesitatea solufjonarii
problemelor curente ale colectivitatii locale.
Art.1.9. Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, primarul repartizeaza sarcinile de
serviciu pe salariatii din subordine, prin intfocmirea de fise de post pentru fiecare dintre acestia.

CAPITOLUL 2. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI
| 2.1. Atributiile Primarului comunei Holboca

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.215/2001,
privind administratia publica locala, republicata, dupa cum urmeaza:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul locai;

N ¢) afributii referitoare la bugetul local;
-~ d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atribufii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarut indeplineste si alte atribuji
stabilite prin lege.

In exercitarea atributfilor previzute la lit. b), primarut;

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, la solicitarea Consiliuiui local, alte rapoarte i informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic3, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
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In exercitarea atributiilor prevazute la [it. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului iocal si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

¢) initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de fitluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute !a lit. ), primarul;

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

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgenta;

¢) la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatja;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate Tn nevoie social;

3. sanatatea;

4. culturg;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgent3;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice i de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatjilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile i drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu ap&, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termica, fluminat public si fransport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale $i celelalie unitéti locative aflate in proprietatea unitatii administrafiv-teritoriale
sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, In interesul comunitaiii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilititi, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efecturii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001,
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republicatd, ce sunt mentjonate mai sus, precum i a bunurilor din-patrimoniul public si privat al unitatji
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporiurilor 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 autorizafjile date in competenia sa prin lege si alte acte normative;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masuriie necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarui colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de offter de stare civil3, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegetilor, la luarea
masuritor de protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul acfioneaza i ca
reprezentant al statului in localitate.

In aceast’ calitate, primarul poate solicita prefectului, in condiiile legi, sprijinul conducétorilor
servicilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialifate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

In exercitarea afribufjilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate perscanelor interesate, dupa caz.

2.2. Atributiile Viceprimarului comunei Holboca

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, viceprimarul este
suibordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care Ti poate delega atribufiile sale.
Stabilirea atributjilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul
localitatii, dupa cum urmeaza;
e) Controleaza igiena si salubritatea localurilor pubiice sia
produselor alimentare puse in vinzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate;
f) Asigura repartizarea locuintelor sociale si a terenurilor
penfru constructia de locuinte pe baza hotaririi consiliului local ;
c)Exercita controlul asupra activitatilor din tirguri,piete,oboare locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;
g) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care
apartin domeniului public si domeniului privat al comunei ;
h) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate
si punela dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
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e) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,industriale sau de orice
fel,pentru asigurarea igienizarii cursurilor de apa din raza comunei,precum decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

f) Raspunde de rezolvarea litigiilor pe linie de fond funciar pentru satele :
Holboca,Cristesti,Rusenii Noi, Rusenii Vechi si Orzeni.

g) Viceprimarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege,precum si insarcinari
date de consiliul local sau primarul localitatii;

2.3. Atributiile Secretarului comunei Holboca

Secretarul unitéfii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii nr.215/2001, privind
administrafia pubfica locald, republicat, urmatoarele afributji:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului tocal;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi primar,
precum gi intre acestia si prefect;

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

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice gi persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrariior de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local $i redacteaza
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h} alte atributji prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar, dupa caz.

CAPITOLUL 3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

3.1. Atributiile compartimentelor din subordinea direct a Primarului
3.1.1. Biroul Contabilitate, buget , finante

-efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor $i taxelor locale
pentru persoanele fizice $i agentji economici, efectuand cel pufin o verificare anuala a acestora.
-efectuarea de controale la ageniii economici privind modul cum acegtia Tsi indeplinesc obligatiile
fiscale fatd de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenu! legal declaratile de
impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de lege.
-urmarirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele de
insolvabilitate.
- incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri $i terenuri detinute de persoane fizice i juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice i juridice;

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;
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- alte taxe si impozite iocale;
-stabilirea si aplicarea penalitatiler de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale,
-efectuarea de actjuni de control peniru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplicd sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare;
-derularea activitdfii de executare silitd a contribuabililor care nu Tsi platesc de bundvoie obligatiile
fiscale datorate:
-intocmirea listelor de rémésite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice $i juridice care
nu gi-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptd masurile legale pentru incasarea
acestora.
-intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmérire a taxelor si
impozitelor locale gi asigura transmiterea acestora la termenele stabilite;
-participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consitiului local, asigurand
concordanta dinire evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
-incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenuritor proprietate publica ori privata a unitatii
administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezuitate in urma contractelor Tncheiate si
evidentierea agenitilor debitori; _
-asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmérirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitai
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.
-asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi pentru aceste sume.
-intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale;
-evidentierea si urmarirea debitelor primite spre urmérire atét de la functionarii din cadrul institutiei cat
si de la alte unitati;
-verificarea st inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor 1a platd a obligatiilor fiscale si
Intocmirea documentele necesare solutionarii acestora; |
-efectuarea controlului fiscal la agentii economici care defin bunuri impozabile, intocmirea raportului n
urma controlului fiscal;
-verificarea respectarii condijilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
-organizarea $i exercitarea activitaiii de urmérire si incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectdrii termeneior de platd, asigurd calcularea de majordri de intarziere pentru
incasarea acestora;
-desfagurarea activitatii de primire si verificare a deciaratiilor de impunere depuse de persoanele fizice
si juridice in vederea Intocmiriii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;
-finerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator;
-intocmirea de ingtiin{ari de platé debitorilor pe care le inmineaza agentilor fiscali $i urmareste primirea
dovezilor pe care le anexeaza la dosar.
-intocmirea borderourilor cu confribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale-a debitorilor care au fost declaraij ca insolvabili, conform prevederilor iegale in vigoare.
-transmite debitele aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul unitajlor financiare respective si
dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis, se efectueazé scoaterea din evidenta.
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-realizarea la sfarsitul anului a evidenielor nominale conform instructiunitor legale.
-efectuarea conducerii evideniei veniturilor prin partida de venituri.
-calcularea corecta a majorarilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitantd a bonificatiei legald pentru plata cu anticipatie.
-eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele incasate, si completarea lor corecta
si completa, precum si semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.
-pastrarea in casa de fier a sumelor incasate gi a actelor de valoare.
-infocmirea, Tn baza chitanielor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea zilnica la casieria
trezoreriei a sumelor incasate.
-infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restanfieri si instiintarea acestora despre acest fapt;
-intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce ndeplinesc conditiile prevézute de lege.
-executarea silita a debitelor restante, finerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
condifii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale.
-instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;
-conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;
-calcularea si verificarea lunard a ncasarii taxei de publicitate ce revine primariei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza comunei $i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau
banere; casete luminoase; umbrele; copertine; corturi; campanii promofionale;
-infocmirea periodica de situatji centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate din activitatea de
publicitate - reclama:; taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu pubiic,
-derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a execufjei bugetului locai al
comunei , in conformitate cu principiul autonomiei locale;
-exercitarea controlului financiar preventiv ;
-elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei , precum i a bugetelor de venituri i
chelfuieli ale unitatilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobarea Consiliului Local
programul calendaristic de desfasurare a acestora;
-pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale prevazute in bugetul local;
-elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor $i evolutia acestora in
perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare si venituri cu
destinatie special3;
-stabilirea impreuna cu biroul impozite si taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetui local,
conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a
veniturilor i prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echifibrarea
bugetului local, daca este cazul;
-intocmirea lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
- pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre aprobare
comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere i aprobare Consiliului local;
-urmarirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielifor cu destinafie speciala si informeaza periodic ordonatorul de credite
si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat,
atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza in mod eficient;
-verificarea i analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratjei locale si a unitatilor subordonate;
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-avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprebare
Consiliului local, privind:

o Reesgalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

o Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum i majorarea
acestuia in conditiile legii;

- Volumul veniturilor si cheltuielilor exirabugetare;

o Ulilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

e Contul de inchelere al exercifiului bugetar.
-organizarea gi conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitati;
-organizarea contabilitatii bugetului local asigurand inregistrarea operatjunilor privind alimentarile
cu fonduri si plaile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a fondurilor cu destinatie
speciala, constituite conform legii;
-organizarea efectuarii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;
-exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

e Incheierea contractelor cu terti;

» Incasarile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;

e Deschiderile de credite bugetare ;

o Repartizérile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din alocajile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale gi servicii,
cheltuieli de personal, transferuri.

» Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

o Modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

o Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

-exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

-analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banegti a conturilor de
disponibil ale ordonatarilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite;

-exercitarea controfului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creanfelor, lichidarea obligatiilor de plati, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor,atunci cand este cazul;

-la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica, analizeazé
si centralizeaza conturile de executie depuse de unitatile subordonate, finantate din bugetul local;
-intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei gi il transmite
DGFPCFS lasi;

-indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in elaborarea lucrérilor
de fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme specifice domeniului de activitate;
-conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartelor care
insofesc proiectele de hotarari in domeniul de activitate;

-fnaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru energia termica a
populatiei, conform prevederilor legale;

-prezentarea de rapoarte, situatji si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;
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-intocmirea de situafii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari sociale de
stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionald, alte cheltuieli vizand salariati
institufiei;
-controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea i repararea, precum Si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozifiilor iegale;
-aducerea la indeplinire a dispozitjilor primarului cu privire la fransferul bunurilor de inventar din
administrarea Primariei intocmind documentele necesare;
-sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate Tn administrarea Consiliului local;
-efectuarea de inventarieri periodice §i urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea
acestora;
-executarea contractelor penfru lumind, apé si diferite prestari de servicii i ia masuri pentru
gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibifilor, apei si a altor materiale de consum;
-urmarirea, intocmirea si executarea contractelor cu terdji.
-tinerea evidentei creditelor aprobate Tn exercitiul curent, a angajamentelor legale;
-efectuarea de incaséri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.
-calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
-intocmirea ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sandtate, efc.atdt pentru salariafii institutiei cat gi pentru asistentii persoanelor cu
handicap;
-intocmirea si predarea figelor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentji persoanelor cu handicap;
-gliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institujei, la cererea acestora;
-constituirea, refinerea i eliberarea garanfiilor materiale pentru salariaji care au calitatea de
gestionari;
-intocmirea si predarea declarafiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit pe
salarii;
-inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatjuniior contabile, in mod
sistematic si cronologic.
-intocmirea ordinelor de platé pentru efectuarea de platj ctre furmnizori;
-intocmirea gi verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordania dintre
conturile analitice si sintetice; ‘
-intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
-intocmirea statelor de platd pentru salariatji institutiei; ,
- intocmirea foilor colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului, asigura
finerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;
- Intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentafjei specifice pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariafii care ntrunesc conditile de pensionare pentru limita de
varsta conform legi
- - gestionarea mijloacelor fixe si obiectele de inventar din cadrul sediului principal al Primariei,
precum $i din cadrul sediilor si obiectivelor publice care apariin institutiei;
-receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmirea de
NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizénd fisa de evidenta a obiectelor de inventar.
-prezentarea de propuneri penfru casare in urma inventarieritor anuale;
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-finerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de birou, papetarie,
produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce apartin Primariei, gestionarea
imprimatele cu regim special operand in figele de magazie cu regim special.

3.1.2. Birou] Juridic

-acordarea de consultanta juridica in problemele juridice; verifica si intocmegte diverse documente ce
necesita semnatura consilierului juridic al institutiei;

-solutionarea adreselor si petitiilor care 1i sunt repartizate de catre seful ierarhic;

-participarea la licitatiile organizate de catre institujie, pe domeniile de activitate pe care sunt
repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii priméariei; asigurarea asisteniei juridice in
vederea Incheierii contractelor de concesiune i inchiriere, cu ocazia organizarii licitajilor publice;

-analizarea corespondentei primite si intocmirea de referate pentru notificarile depuse conform Legii
nr.10/2001;

-elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecérii licitatjilor la care a parficipat;

-Intocmirea si avizarea proiectelor oricdror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a institufje
in domeniile specifice de activitate;

-redactarea motivata in fapt si in drept, documentata, a cererilor de chemare in judecatd la instantele
judecatoresti si celelalte organe de jurisdictie;

-reprezentarea Primariei si a Consiliului local in fata instantelor judecatoresti si a organelor de
urmarire penala;

-solicitarea birourilor si compartimentelor din cadrul Primériei, de acte probatorii in vederea formularii
de intimpinari scrise in toate litigiile repartizate;

-urmérirea si analizarea impreuna cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin intermediul
instantelor judecatoresti ca procedura prealabild actiunilor de judecata, privind repararea prejudiciilor,
-fixarea pretentjilor institutiei sau renuntarea |a pretentjii in baza unui mandat special;

-inainteaza la instanta plangerile la procesele verbale de constatatare a contraventiilor;

3.1.3. Compartimentul Audit public intern

-elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

-efectuarea activitdlii de audit public intern, atdt [a Primaria comunei Holboca cét si la institutiile
subordonate, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale institutiei publice
sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate,

-raportarea periodicd a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit:

-elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

-in cazul identificrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raportarea imediatd la conducatorul
institufiel publice i structurii de control abilitate;

-auditarea cel putin o data la 3 anj, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

» angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fonduri comunitare,
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» platle asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare,
« vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori al unitatilor administativ-teritoriale,
= concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitéfilor administrativ —teritoriale,
» constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titiurilor de
creanta, precum si a facilitifilor acordate la incasarea acestora,
» alocarea creditelor bugetare,
= sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,
= sistemul de luare a deciziilor,
» sistemele de conducere si confrol, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme,
» sistemele informatice.
-urmarirea indeplinirii urmatoarelor obiective in acfivitatea desfasuraté:
a) asigurarea obiectiv si consilierea, destinate sa Imbunéatateasca
sistemele si activitatile entitatii publice,
b) sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitaiii publice intr-o abordare sistematica
si metodica, prin care se evalueazd si se imbunatdieste eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gesfiunea riscului, a controlului, a
controlului gi proceselor administrarii.
-consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
propunand masuri de perfectionare a activitatilor entitaji publice.

3.1.4. Biroul , Licitafii, Concesionari

-asigurarea pregafirii documentelor necesare desfagurarii achizifiilor publice de bunuri, de natura
prestarilor de servicii si rdspunde de desfasurarea acestora in condifiile reglementérilor Tn vigoare la
data organizarii; ,

-pregatirea’ documentatiilor necesare organizarii achizitilor executiel investifiilor publice i
desfagurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor ;

-asigurarea gestionarii garaniiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facand
mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primite de la participantj;

-ransmiterea documentelor de adjudecare a achizitilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

-verificarea faptului dacd actele normative care reglementeaza achizitile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizifiilor, si urmareste asigurarea desfagurarii lor
in cadrul termenelor stabilite. |

-verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiite publice prevad ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institufii si
organisme, asigura indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;
-studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror execufje va fi supusa achizitiei si
a celor pentru achizifia proiectarii investitiiior publice, anterior organizarii acestora, pentru intocmirea
documentatiilor necesare organizarii achizifiei si sustinerii acestora, anterior lansérii, la institutiile
sifsau organismele prevazute de lege.
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-tntocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

-participarea in comisille de analizd a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii i executiei
investitiilor publice;
-punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatjilor solicitate;
-coordonarea activitéfii cu privire la documentatjile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
confract, conform legislatiei in vigoare: nfocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare
penfru concesionareafinchirierea /asocierea fvanzarea terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza
proiectului de hotarare ;

-asigurarea” derularii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primaria
comunei Holboca pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

3.1.5. Serviciul Amenajare Teritoriu i Urbanism

Atributii privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire
-asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) i a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
-verificarea confinutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinand
seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, ampiasamentul in cadrul zonei st vecinatatile
terenului, actul de proprietate si servitufile terenului {in cazul in care exista);
-supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consitiului local a planurilor urbanistice de detaliu,
a planurilor zonale si a planului urbanistic general;
-pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus, de
catre Consiliul Locat;
-asigurarea respectarii prevederilor din autorizaiji si a proiectelor de executjie anexa la autorizafji, in
cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare
acestora, de modificare interioard a apartamentelor, de amenajare a spatjiilor comerciale, de pe raza
localitati;
-verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrérilor enuntate mai sus si urméreste respectarea
prevederilor din documentatile si avizele aferente autorizafiilor eliberate, n conformitate cu
prevederile din Legea nr. 50/1991 si Legea nr.125/1996;
-verificarea respectarii termenelor de execufie a constructiilor amplasate in zonele susmentjonate
pentru care sunt emise autorizatii de construire;
-depistarea pe teren, pe raza localitéti a construciilor definiive sau provizorii, executate fara
autorizatie de construire, stabileste masurile de sanctjonare necesare, conform prevederilor legale si
urmarirea finalizarii sanctiunilor contraventionale aplicate:
-verificarea amplasarii constructjilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai sus, in scopul
depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand domeniuiui public sau privat al statului i stabileste
masuri legale de sanciionare pentru cele verificate;
-verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizérile si reclamatiile privind lucrarile de
gospodarie comunala si sistematizarea circulatiei in cartierele si satele susmenfjonate;
-verificarea trasarii constructiilor definitive, precum si a amplasérii constructiilor provizorii, conform
documentatjiilor anexa la autorizafjile de construire si incheie procese verbale de trasare (amplasare);
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-verificarea i inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;
~verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate;
-colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor si documentafjilor
tehnice prezentate pentru autorizare;
-infocmirea certificatelor de urbanism, autorizafilor de construire, autorizatiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporard din folosintd a domeniultui public sifsau privat, certificatelor
de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avari;
-intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de zond, in vederea
urmaririi respectarii documentajilor tehnice vizate spre neschimbare;
-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie $i a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
-calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire si Intocmirea notei de regularizare privind
aceasta operatiune;
-participarea la receptia lucrarilor auterizate;
-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor ;
-Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizaji de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de recepiie, note de regularizare a taxelor la
autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
-finerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare
a taxei la autorizatja de construire i procesul verbal de recepiie;
-intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructile finalizate si ie
fnainteaza catre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;
-Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
a judetului lasi, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lasi;
-intocmirea raspunsurilor fa cereri i sesizar ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte de
legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;
-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite i inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in
functie de cerintele lucrarii;
-pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri Unice (C.AU.).
-efectuarea verificarii Tncadrérii solicitirilor din certificatele de urbanism in reglementarile legale;

-verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatjei de construire;

-atribuirea si verificarea numerelor stradale;

-atribuirea de adresa pentru solicitantj, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind
parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii 18/1991 si Legii 44/19%4;

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

-acordarea de informatii cu privire la documentele §i metodologia impusd pentru obtinerea
autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

-verificarea/primirea documentatjilor in vederea obtinerii autorizatiilor de funcfionare si a autorizatiilor
pentru ocuparea temporara a domeniului public;

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

-indosarierea si tinerea evideniei dosarelor lucrate;
-intocmirea vizei anuale a autorizatjilor si programelor de functionare si eliberare a acestora;
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-deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizérii solicitarilor petentilor de a desfasura
activitaii temporare pe domeniul public;

-intocmirea autorizatjilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti pentru autorizatille de
functionare.

3.1.8 Birou Cadastru si Agricultura

-asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicatd si completata cu Legea nr.169/1997 privind fondul

funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;
-intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de punere
in posesie acolo unde situatjile sunt clare si neconflictuale.
- verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat situatii de conflict
si Intocmeste procese verbale de constatare;
-uméarirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la carantina fitosanitara si
daunatorilor la plante.
-controlarea gi urmarirea aplicarii legislatiei cu privire la cresierea, exploatarea §i ameliorarea
animalelor, folosirea rafionald si eficientd a culturilor furajere si a pajistilor naturale.
-acordarea de consulfafii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tufuror producatorilor
agricoli, Tn stabilirea sfructurii productiei vegetale si animale, a sistemelor de tractoare si masini
agricole, pentru fiecare lucrare si culiurd, pentru obtinerea de avantaje economice, ntocmirea
programului privind structura culturilor si efectivelor de animale.
-stabilirea cu producatorii agricoli necesarul de seminte si material s3ditor, animale de prasil,
ingragaminte, pesticide si alte materii $i materiale.
-indrumarea producatorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren, a aplicarii tehnologiillor
specifice, ia masuri de depistare si combatere a bolilor si ddunatorilor a toate culturile si speciile de
animale, pe baza prognozelor de specialitate din zona.
-primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli si daunatori, nstiinteaza
operativ tofi producatorii asupra perioadei optime de tratament si recomanda produsele cele mai
eficiente, precum si modul de utilizare a acestora.
-participarea direct fa actjuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale localitétii, la evaluarea
productiei vegetale, la actiunile de recensa@mint a efectivelor de animale.
-fundamentarea pe baza studiilor biclogice, pedologice, agrochimice §i a rezultatelor de produciie a
unitafilor de cercetare din zona, de tehnologii adecvate pentru utilizarea semintefor din soiuri de hibrizi
cu potential de productje ridicat, a sistemelor de magini si ingragamintelor.
-stabilirea marimii i amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

-stabilirea §i marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ teritoriale a localitatji
Holboca.

-infocmirea situatiilor cu fitlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991, precum si in
cazurile In care proprietarii renunta la titiul de proprietate pentru intrarea n legalitate;

-intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotériri care sunt necesare Consiliului local
in adoptarea anumitor hotariri.
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3.1.9 Birou Protectia mediului

-controlarea modalitatii de generare, colectare, stocare, fransport si fratare a degeuriior menajere si de
constructie si implementarea planului de gestiune a acestora.
-controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea
planului de gestiune a acestora;
-controlarea facilitatilor si instalatiilor pentru stocarea si neutraiizarea deseurilor menajere si de
constructii i cele pentru eliminarea deseurilor industriale;
-elaborarea instructjunilor pentru agentii economici, insfituii si populatie privind modul de gestionare a
deseurilor in cadrul localitati si aducerea la cunostinia acestora prin mijloace adecvate;
-iniierea de reglementari, in vederea adoptrii lor de catre Consiliul local, referitoare fa procedurile gi
conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea si eliminarea degeurilor menajere si a
deseurilor de constructie si de la demolari nepericuloase de pe raza comunei;
-elaborarea §i implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind importanta
protectiei mediului;
-urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire i fimitare a impactului asupra mediului,
generat de actiunea substanielor si deseurilor de orice natur;
-urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care prin natura
activitdfilor desfagurate produc deseuri industriale menajare, agricole sau de altd naturd, precum si
verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu agentji specializati in colectarea acestora;
-verificarea curateniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de taiere sau scoatere din
radacini, fara drept, de arbori, puiefj, distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere, calcare,
talere, schimbarea destinatiei spatiilor verzi fara autorizatie, pasunatul pe zonele verzi ;
-colaborarea cu asociatjile de proprietariflocatari de pe raza comunei privind:

» mentinerea curateniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit,

= intretinerea spafiului verde din perimetrul imobiliar,

= curafirea de zapada si gheaia a trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor pe care

le administreaza,
= péstrarea in stare de folosire a bancilor, cosurilor pentru hartii, indicatoarelor gi
panourilor de afigaj,

-uarea masurilor de prevenire i limitare a impactului asupra mediului, generat de acliunea
substantelor si deseurilor de orice natura;
-colaborarea cu auforitaiile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului §i le informeaza
despre orice activitate neconforma cu reglementérile legale;
-urmarirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitatii, de intretinere si gospodarire a
spatiilor verzi, a pietei, a parcurilor de joaca pentru copii si a parcului public;
~verificarea persoanelor fizice si juridice dacé poseda autorizatie de mediu pentru activitatile pe care le
desfagoara;
-verificarea |a persoanele fizice i juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a supravegherii
mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, peniru identificarea $i prevenirea riscului
privind poluarea mediului;
-verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare

prevazute in autorizatjia de mediu, in cazul agentilor economici ale caror activitaii afecteaza mediul
inconjurator;
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-urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici care prin natura
activitatilor desfasurate, produc degeuri industriale, menajere, agricole sau de altd natur;

-verificarea la agentji economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de valorificare a
acestora prin unitaii specializate;

-prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin depozitarea
necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de cétre cetéfeni, pe maluri, in albiile raurilor,
in cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu autoritatile centrale pentru protectia mediului
conditii de refacere peisagistic si ecologicé a zonelor deteriorate ;

-asigurarea calitétii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite zone expuse
contaminarii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a aspectelor constatate;
-verificarea la agentii economici si fa persoanele fizice, a modului de colectare a apelor uzate
industriale gi menajere, modalitatea de tratare i epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum si
sistemul de evacuare a apelor uzate;

-urmarirea permanenta a calitatii aerului, identificand zonele sau agentii economici care genereazi
poluanti atmosferici, solicita acestora luarea masurilor pentru remedierea acestor situatji;

-asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot si vibratii, in vederea evitarii depagirii
pragului fonic admis;

-solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intretinere si extindere perdelele si
aliniamentele de protectie, a spafiilor verzi, gardurilor vii, pentru Tmbunatatirea capacitdti de
regenerare a atmosferei;

-prevenirea, pe-baza reglementarilor in domeniu, a deteriordrii calitaii solurilor, prin evitarea
impragtierii, aruncarii sau depozitarii de substante toxice si degeuri periculoase pe ferenurile agricole
de pe raza localitatji;

-urmarirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si Tntrefinerea izvoarelor
si a luciilor de apa din interiorul localitdtii, asigurarea protectiei surselor de apa, a peisajului si
mentinerea curaieniei stradale;

-derularea de actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publicd, asupra importantei masurilor
destinate protectiei mediului si asezérilor umane din perspectiva riscurilor generate de functionarea
sau existenta obiectivelor cu risc pentru sénatatea populatiei si mediu;

-supravegherea agentilor economici din localitate pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluant;
sau depozitarii necontrolate de degeuri i dezvoltarea sistemelor de colectare a degeurilor refolosibile;
-participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunenlor locuitorilor comunei
Holboca, pe teme privind protectia mediului;

-constatarea de contraventji privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si aplica amenzi,
conform normativelor in vigoare;

-infocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de Sanétate
Publica si Directia Apelor Romane;

3.1.8. Biroul Dezvoltare Local3, Integrare Europeana

-intocmirea de proiecte cu finantare interna sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea retelelor de
canalizare, de apa potabila, de colectare a apelor pluviale ;

-completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare intemne si
internationate pe teme privind dezvoltarea urbana, asistenta sociald, sanatate, etc.;
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-colaboreaza cu organizaiiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, pe diverse
terne;

-participarea, in urma avizului Primarului si in urma invitatiilor pnmlte la seminarii i dezbateri pe teme

de accesare fonduri europene;

-asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene ;

-elaborarea i organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantari externe

pentru proiectele de dezvoltare ale orasului;

-infocmirea proiectelor de dezvoltare care urmeaza a fi finantate din fonduri interne sau externe,

intocmite de salariafii din subordine si asigura traducerea acestora ;

-efectuarea de sinteze si analize tehnico-economice solicitate de conducerea primariei si Consiliul

local, in vederea adoptarii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei publice

locale ;

- identificarea de oportunitaii pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform

prevederilor legale in acest domeniu ;

-crearea $i menfinerea relatiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii

internationale sau reprezentantji acestora ;

-asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finantarilor

pentru diferite investitji ;

-desfagurarea activitatilor de documentare in domeniul integrarii europene, cu privire la: crearea unui

climat economic gi social care sa ofere maximum de satisfactie si beneficii cetafenilor ei, intarirea

cooperarii politice, economice si culturale cu statele membre ale Uniunii Europene si cu farile

candidate, precum gi consolidarea statutului Roméaniei pe scena europeana si internationald, in

termeni de stabilitate si securitate.

-punerea la dispozitja grupurilor tinta, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenti economici $i institufii publice,

informatiile solicitate in domeniul integrari Romaniei in Un[unea Europeana si implementarea

aquisului comunitar;

. -stabilirea unei relafii permanente cu populatia de etnie roma, reprezentand institutia Tn relafia cu
- cetatenii de etnie rom&, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei
~ de Imbunatétire a situatiei romilor, modificata prin HG nr.522/2006;

3.1.9 Birou Arhiva

- realizarea activitafii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva

Primariei potrivit problematicii si termenelor de pastrare, i transmiterea spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale;
-initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitéfii;
-verificarea gi preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
-convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate,
de catre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate a unitatjle de recuperare;
-cercetarea documentelor din depozit Tn vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
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-punerea la dispozitie, pe bazad de semnatura, si tinerea evidentei documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritdli documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

-comunicarea raspunsurilor ctre petenti in termen legal;

-organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
mentinerea ordinii $i asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

-punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predérii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-depunerea spre pastrare permanent la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, a documentelor din
arhiva Primariei la termenul prevazut de lege.

-efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele
prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

3.1.11 Birou stare civila

-intocmire acte de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie si
inscrierea la cerere a actelor si faptelor de satre civila ;

-intocmire la cerere sau din oficiu —potrivit legii — acte de nastere,de casatorie si deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

-intocmire si operare, in conditile legi, mentiuni de stare civila;

-eliberare extrase de pe actele de stare civila precum si alte dovezi privind inregistrarea
unui act;

-efectuarea operatiunilor de actualizarea alistelor electorale permanente;

3.2. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Viceprimarului

3.2.1. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

-efectuarea instruirii de specialitate a personaluiui serviciului in baza Programului funar de pregétire
profesionala pe teme si exercitii, urmarindu-se executarea lui intocmai conform tematicii, cu
executarea totodata gi a instruirii metodice a gefilor formatiilor de interventie;

-organizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor, si de protectie civila, scop pentru care
asigura desfagurarea activitafilor prevazute de lege;

-constituirea grupelor de voluntari in  satele din comuna Holboca , cu mentinerea permanenta a
leg&turii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de |nlocu1re a unor persoane in cazul
aparitiei unei astfel de necesitat;

-intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoané din cadrul grupelor de voluntari constituite,
si le supune aprobérii conform prevederilor legale;

-pregatirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile
cetétenesti;
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-cantrolarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare si actionarea pentru
Tnlaturarea operativa a oricaror incalcari;
-desfasurarea activitatilor instructiv-educative in randul cetatenilor, precum si in cadrul grupelor de
voluntari constituite;
-parficiparea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in munca
si asigura indrumarea sefiior formatjilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;
-efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind
respectarea ctiteriilor prevazute de lege;
-organizarea interventiei serviciului formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, peniru stingerea
incendiilor gi Tnidturarea efectelor negative ale calamitdfilor naturale si catastrofelor, precum si
salvarea si acordarea primului ajutor persoanelar, in care scop:
-intocmirea cu sprijinul specialigtilor, a documentele de organizare, desfasurare si conducere a
activitatii Serviciului voluntar penfru situatjii de urgenta(SVSU);

-pregatirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatji pe timp de
Zi $i noapte, atat cu forele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servici;

-organizarea alarmarii, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta
vecine cu care este stabilita cooperarea;

-actionarea prompta a formaiiei de voluntari in actiunile de interveniie pentru stingerea incendiilor i
inldturarea efectelor calamitailor naturale si catastrofelor;

-intrefinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigura pastrarea $i menfinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului;
-asigurarea de informari periodice a Primarului privind stadiul activitdfilor desfasurate in cadrul
Serviciutui voluntar pentru situatji de urgenia, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele obtinute
comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinta acestuia a pianificarii actiunilor si activitatilor
pe care [e va desfagura in pericadele de timp urmatoare;

-participarea la actiuni de limitare si de Inlaturare a urmarilor atacurilor inamicului sau dezastrelor,
conform Legii nr. 124/1995;

-stabilirea_ de metode si procedee specifice de protectie civild a populafiei din comuna Holboca
(specific si adaptabile localitatii noastre);
-asigurarea realizarii pe baza planurilor ntocmite in timp de pace, a mijloacelor necesare si a
masurilor penfru ingtiinfarea, alarmarea, protectia si pregatirea organelor de conducere, angajafilor,
populatiei, precum si protectia colectivititiior de animale si a bunurilor materiale, potrivit normelor
stabilite de comandamentul protectiei civile;
-stabilirea posibilitatilor de utilizare pentru adapostire, prin folosirea galeriilor, fundatiilor, a altor
constructii subterane ‘specifice activitafilor proprii din comuna Holboca, precum si a proprietéilor
naturale ale terenurilor si intocmeste documentele tehnice peniru amenajarea acestora, ca spatii de
adapostire pentru protectie civild in timp de rézboi sau de dezastre;
-organizarea gi asigurarea evacudrii populatiei, angajafilor, colectivitéfilor de animaie $i a unor bunuri
materiale In situaiii speciale in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in acest scop si in
raport cu situatja creata;

3.2.2. Serviciul Administrativ-Patrimoniu
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-urmarirea activitafii de montare si intretinere a bancilor de odihnd, cosurilor de gunoi stradal,

jardinierelor si a altor dotari urbane;

- asigurarea pastrarii integritatii bunurilor ce apartin Primériei, aflate in sediile administrative.
-prezentarea de propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utiiitaf
necesare Primariei comunei Holboca;

-asigurarea intrefinerii si functionarii in bune condifji a sediului Primarie;

-incarcarea anuala a instinctoarele pentru stingerea incendiilor, atat cele din sediul principal al

institutiel, cat gi din sedile administrative care aparfin Primariei verificarea legalitdtii amplasarii

agentilor economici pe domeniul public si privat. si ingtiintarea Serviciului Urbanism cu privire la
aspectele ilegale constatate in teren;

3.3. Atributiile compartimenteior din subordinea directi a Secretarului

3.3.1. Biroul Administratie Publica Locala, Autoritatea Tutelara

) -primirea gi inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii nou-nascutj
in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor
Legii 41672001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru incdlzirea
locuintei, a ajutorului social pentru sotjile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum si a
ajutoarelor de urgent3;

-asigurarea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus;
-primirea $i inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a ajutoarelor de
fnmorméntare; emiterea dispozifiilor de acordare a acestor ajutoare;
-asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor
legale in vigoare $i pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;
-intocmirea lunaré i inaintarea fa DMPS a documentelor:
» raportul statistic cu cererile prin care se solicita ajutor sociai, ajutor de urgenia,
ajutor de iInmormaéntare, ajutor pentru incalzirea locuinielor cu lemne,
= raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgenta,
) ajutor de inmormantare, ajutor pentru incaizirea locuintelor cu lemne;

-intocmirea dispozifiilor si referatelor pentru: formele de instituire de tuteld (tutele minori, tutele
bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele bolnavi,) incuviintare vénzare-
cumparare bunuri minori gi bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, nume-prenume
copii abandonati, inregistrarea dispozitiilor in evidenta biroului.

-efectuarea in teren gi intocmirea anchetelor sociale pentru divorfuri, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, améanarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in
comunei Holboca fa solicitarea altor instituti;

-asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor care nu au alfi reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penal;

-verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
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-verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrofire si a celor cu manifestari necorespunzitoare,
planificand efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si facand propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de catre comisiile de ocrotire a minorilor, ori instanfele judecétoresti, sau
la cererea organelor de urmarire penala.
~asigurarea punerii sub interdictie a persoanelor fara discerndmant, din cauza alienatiei mintale ori
debilitatii mintale, sesizeaza instaniele judecatoresti, pentru decaderi din drepturile parintesti.

-incredinfarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor familii sau
persoane, conform QUG nr. 26/1997 si Legea nr. 272/2004;

-primirea, inregistrarea gi verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri privind acordarea
alocafiei familiala complementara si de sustinere pentru familia monoparentala si stabileste cuantumul
tipului de alocatie, conform QUG nr. 105/2003:

-redactarea dispozifiilor de acordare a alocatiei complementare sau de sustinere pentru familia
monoparentald, pentru fiecare fitular in parte.

-intocmirea gi transmiterea comunicérile pentru fiecare titular de alocatie complementard sau de
sustinere pentru familii monoparentale;

-verificarea frimestriald a dosarelor depuse pentru acordarea alocafiei complementare sau de
sustinere,

-intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

-intocmirea adreselor cétre comisia de expertizd medicald, pentru beneficiarii de ajutor social;
-intocmirea borderourilor conform Legii nr.32/2001, privind acordarea gratuitd de lapte praf, pentru
copiil cu varsta cuprinsa infre 0 si 12 [uni gi-| inainteaza lunar Directiei pentru Sanatate Publica Iasi;
-intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru beneficiarii de ajutor
social;

- infocmirea documentatiei pentru atestare si reatestare asitenti maternali conform Legii nr.
27212004,

-intocmirea anchete sociale penfru asistenti maternali,ori de cite ori este nevoie;

-intocmirea rapoarte de evaluare lunare pentru asistentii maternali;
-Intocmirea rapoartelor la proiectele de hotarari, in vederea dezbateru acestora, la problemele privind
- activitatea biroului.
- organizarea si sustinerea cursurilor de educatie parentala

3.3.2. Biroul Resurse Umane

-intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de funciji $i de personal, precum si a organigramelor si a statelor de functjii pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local:
-organizarea gi desfagurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor
contractuale, Tn conditiile legii, context in care asigura:

- Ingtiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;

- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga circulafie, pe site-ul

institutiei;
- constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatjilor;
- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs;
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-infocmirea dispozitjilor de incadrare, detagare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare a activitaiji
functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si orice alte modificari
aparute in cadrul raporturilor de munc;

-intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele individuale de
munca pentru personaiul contractual;

-elaborarea si reactualizarea fiselor de post linerea ewdentel acestora, efectuarea de completari i
madificari de fiecare datd cand apar modificari-in coninutul atributjilor fiselor de post;

-Intocmirea Regulamentului de organizare gi funcfionare a institufiei si a Regulamentului intern;
-intocmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatjlor, in format electronic;
-completarea i tinerea la zi a dosarelor profesionale ale funcfionarilor publici, conform prevederilor
legale;

-completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul institutiel;
-inerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului ;
-completarea cartilor de munca si verificarea tinerii la zi a nscrierilor efectuate in camnetele de muncé;
-achizifionarea carnetelor de munca si a suplimentelor la carnetele de muncg;

-aplicarea majorérilor de salarii si a oricaror modificéri privind salarizarea personalului;

-stabilirea sporurilor specifice de care beneficiazéd personalul contractual i functionarii publici, conform
prevederilor legale;

-efectuarea operafjunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurarii activitétii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru
bolnavii cu handicap de gradul 1, in carnetele de munca;

-coordonarea gi monitorizarea activitiiii de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale
ale salariafjlor institujei; asigura tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;

-linerea evidentei cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studi, fard platd, de maternitate si alte
tipuri de concedii.

-intocmirea situatjilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de catre Institutia Prefectului
- judetului . Tasi, Directia de Stafistica lasi, Consiliul judetean lasi;

-{inerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urmérirea modului de
intocmire a documentelor de catre evaluator i Indrumétor in vederea promovarii de la stagiul de
debutant;

-infocmirea programului de desfagurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutant;
-tinerea evidentei funcfionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie promovali sau
avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, in conditjile
legii;

tinerea la zi a declaratilor de avere, a declaratilor de incompatibilitate, a declaratiilor de interese,
precum §i a jurdmintelor pentru functionarii publici;

- stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
urmareste modificarile intervenite in cursul anului:

-intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii In munca sau a vechimii in specialitate;
-efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatile in care se constatd
savargirea de abateri disciplinare de cétre acestia;

-intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionala la nivel de institutie pentru functionari
publici pentru anul urmétor;
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-intocmirea planificarii concediilor de odihn& pentru anul urmator pentru personalul contractual si
functionarii publici gi finerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihn3;

-finerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

-intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea demersurilor pentru
aprobarea de catre Consiliul local si transmiterea acestuia catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publict; .

-intocmirea de proceduri $i regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare si
functionare a diferitelor compartimente si activitat;

- primirea $i inregistrarea cererilor $i documentatiei in vederea angajarii asistenfilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale; emite dispozitiile de angajare si de
prelungire a contractelor individuale de munca ale asistentjior personali;

3.3.3. Biroul Registru agricol

-completarea si actualizarea datele din registrul agricol al comunei Holboca, conform prevederilor
legale n vigoare.

-intocmirea si eliberarea adeverintelor privind datele inscrise in registrul agricol;

- intocmirea si eliberarea certificatelor de producator agricol, conform legisiatiei in vigoare;
-acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrérilor de cadastru derulate pe raza comunei
Holboca, prin participarea fa intocmirea planurilor parcelare pentru terenurile definute de cetafeni;
-administrarea fondului forestier aflat in proprietatea Consiliului local, conform prevederilor legale in
vigoare;

-analizarea cererflor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor

agricole i cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditilor prevdzute in Legea nr. 18/1991,
republicata, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare si in Legea nr.247/2005;
-completarea in urma verificarilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice indreptatite;
-primirea gi transmiterea comisiei judetene a contestatjilor formulate de persoanele interesate;
-intocmirea situatjilor definitive privind persoanele fizice si juridice, inainteaza spre aprobare si validare
comisiel judefene indreptaiite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite conform
planului de delimitare si parcelare intocmit;

-Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, Tmpreuna cu documentatia
necesara;

3.3.4. Compartimentul Relatii Publice, Registratura

-asigurarea accesului grafuit si permanent la informatje, atat in domeniul administratiei locale, ¢4t si in
alte domenii de activitate;

-asigurarea scurtarii timpului si a efortului afectat de cetdiean pentru rezolvarea problemelor
personale;
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-efectuarea activitéfii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop, precum si in registrul intern al Primériei;

- gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes pubiic;

-elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitaniilor de informatie de interes public, in situatja in care
informatjile solicitate se Inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea publica are obligafia de a le
comunica din oficiu;

-elaborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, In situafia in care informatia solicitata se
Tnscrie in categoria informatjilor exceptate de la accesul liber al cetdteanului;

-trimiterea de raspunsuri catre solicitanti In cazul in care informatia solicitatd de acestia tine de
competenta altor institufii publice;

-asigurarea primirii propuneritor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele
de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sediniele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizionald in administratia locai;

-prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si sugestiilor primite de la persoanele interesate;
-asigurarea difuzarii anunfului privind sedinta publica si realizeaza invitarea specialad a unor persoane
la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in administrafja locala,
-intocmirea raportuiui anual, privind transparenta decizionald si asigurarea afigarii acestuia fa sediul
institutief;

-solicitarea de informatii la birourile si compartimentele institufiei in a cdror competenia intra
problemele solicitate de petenti; urmarirea primirii de 1a birourile implicate a informatjilor solicitate;
-efectuarea activitdtii de registraturd, prin Tnregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

-repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobatd de caire conducerea Primariei, la
birourile si compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si
compartimentele institutiei pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii
de catre conducerea Primariei;

-urmarirea permanenta pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, solutionarea i redactarea
in termen a raspunsului la petitiile primite de cétre institutie;
-urmarirea permanenta pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, a modului de solutionare si
redactare a raspunsului la petitiile primite de cétre institutie;
-efectuarea activitafii de arhivare a petiiilor si de clasare a celor anonime; intocmirea semestriala a
raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor;

CAPITOLUL 4. REGULI §! PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea n care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,

care trebuiesc respectate intocmai de cétre toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru
a se asigura bunuf mers al activitétilor.
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4.1. Procedura gestionarii $i comunicarii informatiilor de interes public

Art. 4.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatjile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitile
unei autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informafjei.

Art. 4.1.2. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetatenilor care se adreseaza
Primariei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relafii cu publicul, respectiv
consilierul  juridic, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a
comunica acesteia, din oficiu, toate informatile de interes public, pentru a fi puse la dispozifja
cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi
comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea paginii de web a Primariei comunei Holboca.

Art. 4.1.3. Persoana responsabild cu desfésurarea acfivitaiii de relatii cu publicul are obligatia
de a sesiza in scris conducerea instifutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corecta
si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

4.2. Reguli generale privind circulatia documentelor
in cadrul institutiei

Art. 4.2.1. Documentele depuse de peteni la sediul instituiiei se inregistreaza la
compartimentul Registratura, prin atribuirea unui numar de Tnregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului Inscrisa pe documentele respective.

Art. 4.2.2. Compartimentul Registraturd urméareste soluionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum i clasarea si arhivarea petitiilor.

_ Art. 4.2.3. Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar ori de persoana
Imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a soluionat petitia.

Art.4.24. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la compartimentul
emitent.

Art. 4.2.5. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de réspuns 24 ore de la data primirii.

4.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Holboca

Art. 4.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primériei se face pe ambele usi de intrare ale imobilului,
acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenté la Inceperea si la terminarea programului
de lucru.

Art.4.3.2. Cetafenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului de
lucru, in intervalul de timp In care fiecare compartiment are prevazutd desfasurarea activitiii de relatji
cu publicul.

Art. 4.3.3. In zilele de sambata si duminicd, precum si In zilele de sarbatori legale, accesul

cetatenilor in cadrul institutiei se face numai daca anumite compartimente Tsi desfagoara activitatea de
relatii cu publicul i in aceste zile.
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CAPITOLUL 5. DISPOZITII FINALE

Art. 5.1. Atribujile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate In Regulament, se completeaza de drept cu actele
normative Tn vigoare care privesc activitatea autoritatiior adminisiratiei publice locale, precum si cu
hotarari ale Consiliului local al comunei Holboca .

Art. 5.2, Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data aprobari ui

in Consiliul local gi se va transmite sefilor de compartimente pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.
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