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ANEXA Nr.3 LAH.C.L.nr.71/28.11.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ODOBESTI

CAPITOLUL L.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. In conformitate cu dispozitile art.120 din Constitutia Romaniei, coroborate
cu dispozitile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al
Comunei Odobesti este autoritatea deliberativa a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locald a comunei Odobesti.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului comunei Odobesti - totalitatea
compartimentelor  functionale, fara personalitate juridica, de |la nivelul
unitatii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitatii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din
aparatul de specialitate.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala fara
personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, denumita
primaria comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din :
primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate in cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.4 Aparatul de specialitate al primarului comunei Odobesti a fost reorganizat in
baza O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, fiind adoptata, in acest sens a fost adoptata, Hotararea Consiliului Local al
comunei Odobesti nr.71/28.11.2023 privind aprobarea organigramei,a statului de
functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei.

Art.5. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotaréarilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitjilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotéréarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici i personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.



(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum i de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotaréri, inclusiv ale
altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.

Art.6 Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si stréine, precum si in justitie.

Art.7. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate
se face de catre primar, in conditiile legii. Functionarii din aparatul de specialitate al
primarului se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art.8. In functie de specificitatea atributjilor, avand girul Consiliului Local, primarul
comunei isi organizeaza aparatul de specialitate in structuri organizatorice functionale,
respectiv servicii, birouri, compartimente, care s& raspunda cerintelor, in conditiile
legii, pentru asigurarea unei eficiente maxime a activitaii autoritatilor administratiei
publice locale. Compartimentele din componenta aparatului de specialitate al
primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care
le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care le
coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau primarului, cu viza asupra legalitatii a secretarului general al comunei, ori a
personalului cu atributii in domeniul juridic, dupa caz. Compartimentele functionale
raspund in fata primarului, de aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
dispozitillor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora, in conditiile legii de catre compartimentele
de specialitate. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a primarului,
viceprimarului sau secretarului in concordantd cu prevederile Legii nr.544/2001,
privind liberul acces la informatile de interes public, precum si cu prevederile
dispozitiei primarului emise in acest sens. Serviciile Consiliului Local, precum si
aparatul de specialitate al primarului sunt subordonate primarului si sunt conduse
direct sau prin viceprimar si secretarul general al comunei potrivit competentelor
stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare si functionare. Primarul
comunei, in calitatea sa de ordonator principal de credite poate delega dreptul de a
aproba folosirea creditelor bugetare prin dispozitie. Actele care se elibereaza de catre
primarie, conventile, precum si alte documente care angajeaza raspunderea
autoritatilor administratiei publice locale, vor fi semnate, de regula, de catre primar sau
de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar si in conformitate cu
Regulamentul privind evidenta, circulatia actelor si documentelor in cadrul Primariei
comunei Odobesti. Persoana desemnatd prin dispozifia primarului primeste
corespondenta si stabileste distribuirea acesteia ; distribuirea efectiva a
corespondentei se efectueaza numai dupa vizualizarea si aprobarea de céatre primarul
comunei. Conducerea fiecarui serviciu este asiguratd de catre seful serviciului
respectiv, care este ajutat in realizarea sarcinilor de sefii birourilor gi compartimentelor
subordonate.

CAPITOLUL Il
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
comunei Odobesti

Art.9 Aparatul de specialitate al primarului comunei Odobesti este structurat pe
compartimente functionale, dupa cum urmeaza:



a) Compartimentul Urbanism si disciplina in constructii;

b) Compartimentul Relatii publice,Stare Civila, Arhiva si Resurse Umane;

c) Compartimentul Buget, Contabilitate, Taxe si impozite;

d) Compartimentul Registru agricol;

e) Compartimentul Asistenta sociala si Autoritate tutelara;

f) Compartimentul S.V.S.U;

g) Compartimentul Achizitii publice;

h) Compartimentul Cadastru si Fond Funciar;

i) Compartimentul Biblioteca;

j) Compartimentul Administrativ,Paza si Intretinere;

l) Compartimentul Consilier personal al Primarului

Art.10 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si control.

Art.11. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a aparatului de specialitate fata de primar;
b) subordonarea secretarului general fata de primar;
c) subordonarea personalului de executie fatd de superiorii ierarhici.

Art.12 Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica, conform atributiilor specifice fiecarui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale.

Art.13 Relatile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul
Primariei comunei Odobesti sau intre acestea si compartimente similare din alte
structuri ale administratiei publice centrale, locale, ONG-uri, etc., din tard sau din
strainatate.

Art.14 Relatile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice
centrale, locale, ONG-uri, etc., din tard sau din strdinatate, se realizeaza in limitele
legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarului, a
secretarului general sau a consiliului local.

Art.15 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, pe
de o parte, si viceprimar si secretarul general, pe de alta parte, precum si intre acestia
din urma si salariatji din aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.16 Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul
adminisrativ, asigurand, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare
a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor i hotaréarilor Guvernului,
a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotéararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

Sectiunea 1
Personalul de conducere

Art.17 Personalul de conducere indeplineste urmatoarele atributii si
responsabilitati:

- asigura organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- asigura detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a
fisei postului;

- are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;



- asigurd sprijin si consultantd personalului din subordine pentru punerea in
aplicare a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indrumd, urmdareste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei n
vigoare, a cererilor, sesizarilor si petitiilor inregistrate;

- propune si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzénd cu promptitudine la solicitarile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea
unui comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2
Personalul de executie

Art.18 Personalul de executie indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati
comune:
- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;
- se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigura punerea lor in aplicare;
- claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;
- respectd normele de conduita profesionala;
- raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin figa
postului;
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei
postului si a atributiilor delegate;
- colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine solicitarilor;
- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotarari, cand este cazul
- desfasoara activitati in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemnairilor;
- utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;
- tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;
- efectueazd deplasari in interesul serviciului, la institufile cu care
colaboreaza,
- reprezinta si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributjilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

Sectiunea 3
Atributii si responsabilitati ale compartimentelor functionale

Art.19 Compartimentul Urbanism si disciplina in constructii are urmatoarele
atributii principale:



a.tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului;

b. stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

c. urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG-ului;

d. asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora;

e. verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura eleborarea si
intocmirea acestuia

f verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea, intocmirea si
eliberarea acestui act administrativ in conformitate cu Legii nr. 50/1991, republicata, cu
modificari si completari ulterioare si celelate acte normative in domeniul urbanismului
si disciplinei in constructii.

g. asigura elaborarea avizului Primariei comunei Odobesti pentru Consiliul Judetean
Dambovita, in vederea elaborarii certificatelor de urbanism;

h. tine evident constructiilor de pe raza comunei Odobesti, atribuie numerele acestora
si intocmeste documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

i. raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor privind urbanismul,amenajarea teritoriului si disciplina in constructii;

j. obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Odobesti, din oficiu sau la cerere,
privind disciplina in constructii, consemnand in registrul de control deficientele
constatate, masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

k. constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicata si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor
executate fara autorizatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

I. urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

m. participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Odobesti ;

n. urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din
teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca
legislatia in acest domeniu;

0. tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile natural
(incendii, inundatii, etc.);

p. duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
q. elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor,etc.;

s.participa la activitatea zilnica a compartimentului agricol si ajuta la rezolvarea unor
actiuni si sarcini specifice acestui compartiment;

t.este responsabil cu eliberarea dovezilor de primire a declaratiilor de avere si
asigurarea publicitatii lor;

Art.20 Compartimentul Relatii publice, Stare Civila,Arhiva Resurse
umane are urmatoarele atributii principale:
- raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;
- pastreaza registrele cu acte de stare civila;
- intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice dupa actele de
stare civila;
- intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin mentiune
recunoasterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divorful si schimbarea numelui si
prenumelui;



- intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte

consilii locale din tara;

- urméreste Tnaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30 de

zile, exemplarul Il la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean ;

-inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele

de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente

la Consiliul Judetean ;

- intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila ;

- pastreaza n conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila;. -

- intocmeste livretele de familie;

- intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale

primarului care se refera la activitatea stare civila;

- efectueaza operatiuni in actele de stare civila in baza sentintelor judecatoresti

ramase definitive si irevocabile;

- primeste si opereaza comunicarile de mentiuni trimise de alte primarii;

- atributii prevazute de Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a

vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan.

- asigura indeplinirea atributiilor specifice pentru activitatea de solutionare a petitiilor ;

- asigura gestionarea activitatii de registratura si relatii cu publicul;

- raspunde de realizarea in termen a masurilor stabilite prin actele de control.

- participa la fundamentarea economico-financiara a unor programe si proiecte de

dezvoltare a localitatii;

- inregistreaza in aplicatia FOREXEBUG bugetul local si rectificarile acestuia;

- utilizeaza programul informatic privind executia bugetara si salarizarea personalului,
intocmeste statele de salarii,recapitulatii etc;

- intocmeste situatiile financiare lunare trimestriale,anuale si le transmite in sistemul
informatizat (AJFP,FOREXEBUG etc);

- are atributii in dezvoltarea sistemului de control intern managerial al comunei

Odobesti;

- raspunde de publicarea in Monitorul Oficial Local a situatiilor financiare prevazute de

lege;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini date de Primar,cu respectarea prevederilor

legale.

Art.21 Buget,Contabilitate,Taxe si impozite are urmatoarele atributii
principale:
a)acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului
local si contului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii
consiliului local;
b)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul
realizarilor;
c)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului n
perioada executiei si Tnainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;
d)asigurd evidenta contabila a activitatilor administratiei publice locale, asistenta
sociald, invatamant, cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama
trimestriale;
e)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;
flangajeaza primaria prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
g)participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cét
mai eficientd a datelor contabilitafji;



h)asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului
informatic de prelucrare a datelor,

i)verifica modul in care este asigurata inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea
patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si
inregistreaza diferentele rezultate in documentele contabile; ia masuri pentru
regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune,

j)verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economicofinanciare gi
pe baza lor intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii
nr.82/1991, republicata; asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

k)asigura organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobarii
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul
principal de credite, conform OMFP nr.1792/2002 si Legea nr.273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

l\urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop,
intocmind corespondenta si formele necesare.

m)constata, controleaza, urmareste si ncaseaza impozitele si taxele locale, a
majorérilor de intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale
bugetelor locale, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in
programul informatic pe care-si desfagoara activitatea incasarile si debitele
contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile
efectuate, evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;

n)intocmeste rapoarte privind materia impozabilda a comunei, in conditiile legii;
o)participa la intocmirea proiectelor de hotaréari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind incasarea acestora;

p)verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea
determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;
r)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor
registrelor cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

s) indeplineste actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local, in conditiile legii;

tyurméareste incasarea taxelor speciale sau locale, stabilite prin hotéréarile consiliului
local,

u)asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor gi taxelor locale;

v)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc.
confirmand luarea in debit catre institutile de unde provin $i urmarind incasarea lor,
q)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneazi; k)efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili
(persoane fizice sau juridice), efectueaza plati, achita salarii sau alte drepturi banesti .
w)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice; m)intocmeste si
elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata;

aa) intocmeste actele de insolvabilitate, tine evidenta cetatenilor cérora li s-au intocmit
aceste acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

bb) preia lunar extrasele de cont si alte documente aferente conturilor de venituri de la
Financiar-contabil;

cc)intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casa;



dd) inscrie sumele incasate in extrasele rol si le desfasoara in borderouri pe capitole
si subcapitole;
ee) la sfarsitul anului intocmeste lista de rdmasita si lista de plus la impozite si taxe.

Art.22. Compartimentul Registru agricol are urmatoarele atributii principale:
a) completeaza si tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
b) Tnregistreaza in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animale, pasari, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice, urmareste si opereaza
miscarea acestora pe tot parcursul anului;
c)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul
agricol;
d)intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;
e)efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren;
fverifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine
evidenta certificatelor eliberate intr-un registru special.
g)elibereaza bilete de proprietate animala, in conditiile legii;
h)informeaza cetatenii $i urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei n
vigoare, referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la
plante si utilizarea pesticidelor;
i) analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor,;
jlia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de
specialitate in vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;
k)asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;
) elibereaza certificate, adeverinte si alte documente pe baza datelor din registrul
agricol, conform solicitarilor;
m)indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea
primelor de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de
subventionare a producatorilor agricoli;
n)participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;
o)colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documente si date solicitate;
p)raspunde de exactitatea datelor privind fondul funciar, balantele de fond funciar,
datele statistice, tabele parcelare.

Art.23. Compartimentul Asistentd sociala si Autoritate tutelara are
urmatoarele atributii principale:
a)identifica persoanele si familile care sunt marginalizate social si masurile de
prevenire si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor
adoptate in acest sens de catre consiliul local;
b)coordoneaza, sub directa supraveghere a secretarului, Compartimentul Public de
Asistenta Sociala, creat la nivelul comunei;
c)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea famililor cu probleme
socio-economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;
d)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii
in aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;
e)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care
familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;
f)intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz,
instituirea tutelei sau curatelei ;



g)evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat i
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de
ajutor social ;

h)supravegheazid indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a
conditilor legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata
secretarului comunei neindeplinirea acestora, in vederea luarii masurilor legale ce se
impun.

i)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,
precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile
dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioadd determinata si tine evidenta
acestora.

j)indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le
pot acorda drepturi specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social $i medical;

)initiazd, impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociala actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

m) raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara,
de ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;
l)intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte in domeniul asistentei sociale.

Art.24. Compartimentul S.V.S.U. are urmatoarele atributii principale:
a) planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; planul de urgenta radiologica, planul
de evacuare in cazul unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor -
Inundatii si poludri accidentale; Planul de evacuare in situatii de urgenta);
b) asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta la sediul Primariei
in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
c) conduce, coordoneaza, indrumé si controleaza activitétile de protectie civila la nivel
de comuna, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregéatirea populatiei,
teritoriului si economiei, prevazute in actele normative in vigoare;
d) studiaza si prezintad propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta al comunei Odobesti pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor
de aprovizionare pentru protectia civila, urmarind realizarea acestora;
e) propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al comunei Odobesti masurile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie
civila a localitatii;
f) asigura functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a
comunei, verificd starea operativd a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii i
remediere a deficientelor aparute;
g) gestioneaza bunurile materiale de protectie civila;
h) intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si
mijloace de protectie;
i) intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din
dotare in vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitati;
j) raspunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii,
etc.) pe linie de protectie civila;
k) asigura depozitarea, intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a
tehnicii si a materialelor de protectie civila;
) tine evidenta strictdi a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul
acestora si secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;



m) intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civila (situatii de
urgenta), coordoneaza, si indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din
comuna Odobesti;

n) pregiteste, desfasoard si participd la activitati demonstrative, consfatuiri,
instructaje, controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

0) organizeaza, instiinteaza si alarmeaza despre pericolul atacurilor din aer sau in caz
de calamitati naturale sau antropice;

p) organizeazd si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor
Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de
interventie pentru inlaturarea urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

r) asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paza,
SMURD, Cruce Rosie, etc. ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in
domeniul situatilor de urgentd in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si
alarmarilor;

s) asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitafilor si masurilor de
protectie civild. ) asigura arhivarea documentelor gestionate;

t) realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenta;

t) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,
evacuare, adapostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de
prim ajutor in situatii de uregentd; u) indeplineste functia de agent de inundatii;

v) intocmeste si actualizeaza planurile locale de aparare impotriva inundatiilor,
gheturilor si poludrilor accidentale si de evacuare in situatii de urgenta;

x) asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situati de Urgenta supravegherea
permanentd, pe timpul apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate
de pe raza localitatii pentru prevenirea inundatiilor;

z) centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
intocmirea si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

aa) organizeaza si desfasoara permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra
riscului pe care il prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de
fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;

bb) urméareste realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de
scurgere a apelor pluviale, indepartarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile
cursurilor de apa, din sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor;

cc) asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru
avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de
alarmare a populatiei;

dd) verificd starea cursuriior de apa de pe raza localitati, precum si efectele
inundatiilor.

Art.25. Compartimentul Achizitii publice are urmatoarele atributii
principale:
a) intocmeste si elaboreazd Programul Anual al Achizitilor Publice (PAAP) pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, pe coduri CPV, in
conformitate cu prevederile bugetare, 7l supune avizarii primarului si aprobarii
consiliului local si urmareste respectarea acestuia;
b) participa la elaborarea Strategiei de Contractare necesara in cadrul procedurilor de
atribuire;
c) initiaza, identificd si promoveaza proiecte cu finantare din fonduri structurale,
precum si din fonduri ale bugetului local;
d) verifica specificatiile tehnice/caietele de sarcini aferente achizitiilor, daca acestea
sunt elaborate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



e) intocmeste referatul privind numirea membrilor Comisiei de evaluare a ofertelor prin
dispozitie de primar, asigurand secretariatul si buna desfasurare a activitatii comisiilor
de evaluare;

f) intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, punctul de
vedere al autorititi contractante asupra contestatiei si transmite CNSC copia
dosarului achizitiei publice;

g) intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;

h) indeplineste procedurile legale referitoare la achizitiile directe de produse, servicii
sau lucrar, in urma solicitarilor compartimentelor de specialitate prin referatul de
necesitate fundamentat, si dupad caz, a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini
transmise de catre acestea;

i) elaboreaza, impreuna cu compartimentul de specialitate/consultantul care a
redactat caietul de sarcini, raspunsurile la solicitarile de clarificari cu privire la
documentatia de atribuire, in etapa prealabild depunerii de oferte, si asigura postarea
acestora in SEAP;

j) completeaza si publicd anunturile/invitatile de participare/atribuire in Sistemul
Electronic de Achiziti Publice (SEAP) pentru procedurile organizate, precum Si
publicarea documentatiei de atribuire;

k)instiinteaza Agentia Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea urmaririi i
verificarii procesului de achizitie publica, cand este cazul;

k) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

) intocmeste raportul anual privind contractele de achizitii publice pe baza evidentei
existente in cadrul compartimentului;

m) identifica si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe
domeniul MEDIU si elaboreaza, impreuna cu alte compartimente functionale, sau,
dupa caz, cu alti parteneri, cererile de finantare pe care le depune in termenele
stabilite;

n) asiguréa legatura cu institutia finantatoare,

o)participa la implementarea proiectelor;

Art.26. Compartimentul Cadastru si Fond Funciar are urmatoarele
atributii principale:
a) participa la activitatea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
b) urmareste executarea masuratorilor cadastrale in vederea actualizarii evidentei
proprietatilor imobiliare ale comunei Odobesti;
c) vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciara necesare admiterii cererilor
de inscriere in cartea funciara a comunei Odobesti;
d) intocmeste documentatia premergatoare incheierii contractelor de servicii cu
persoanele fizice autorizate in efectuarea masuratorilor topografice;
e) intocmeste documentatia necesara privind situatia juridica a terenurilor in vederea
inchirierii, concesionarii, vanzarii, dupa caz;
f)inainteaza si urméreste documentatiile de CF depuse in vederea intabularii la OCPI;
g) participa la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe
raza comunei,
h) furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a terenurilor
care au fost expropriate sau donate statului;
i) ia masuri pentru intocmirea documentatiilor tehnice pentru comasari, dezmembrari,
donatii si schimburi de terenuri in care este parte comuna Odobesti i pune n aplicare
hotararile consiliului local adoptate in acest sens; j) pune la dispozitia cetatenilor si a
altor institutii interesate, contra cost, date referitoare la terenurile si constructiile din
sectoarele cadastrale care au fost incheiate.

Art.27. Compartimentul Biblioteca are urmatoarele atributii principale:



a) colectioneaza, dezvoltd, organizeaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtatoare de informatii, in functie de
dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei din localitate, de cerintele
reale si potentiale ale acestora;

b) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor
in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local si, dupa caz, de alte interese;

c) ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studio, informare si documentare la
sediu, céat si de imprumut la domiciliu;

d) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari n
bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan
teoretic si practic a cercetarilor;

e) initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare
a creatiei stiintifice, tehnice si cultural —artistice;

f) completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb,
transfer, donatii si alte surse;

g) asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

h) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

i) organizeaza un sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat compus, n
principal din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistemice pentru
public, cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectii, precum si cataloage locale,
realizate in colaborare cu alte institutii de profil, bibliotecile comunale organizeaza cel
putin un catalog general alfabetic si unul sistematic;

j) pastrarea obiceiurilor si traditiei specifice zonei;

k) participa la festivaluri si concursuri care se organizeaza la nivel de judet;

l) organizeaza simpozioane;

m) organizeaza impreuna cu scoala concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si
concursuri pentru tinerii din comuna.

Art.28 Compartimentul Administrativ,Paza si Intretinere are
urmatoarele atributii principale:
a) incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;
b) rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie $i de asigurarea in caz de
avarie a autoturismului (CASCO);
c) administreaza vehiculele apartinand Primariei comunei Odobesti;
d) supravegeheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartinand domeniului
public si privat al comunei;
e) depoziteaza si distribuie marfurile, piesele de schimb, carburantii, pe care le/ii preia
in gestiune si le/ii elibereaza pe baza bonurilor de consum;
f) asigura reparatiile curente, intretinerea, curatenia si administrarea sediului;
g) organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile
de garare; i) intocmeste fisa activitatii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia
privind consumul de carburanti din cursul lunii pentru fiecare vehicul, pe care o depune
la Compartimentul Financiar-contabil, la sfarsitul lunii;
j) verifica in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare vehicul si consemneaza
stocul existent intr-un proces-verbal.
k)asigura pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca;



)asigura pe timp de noapte paza bunurilor si valorilor din incinta primariei si a anexelor
din curtea acesteia;
m) asigura buna functionare a centralei termice si verifica permanent parametrii de
functionare a acesteia;
n) informeaza de indata conducerea Primariei si Politia despre evenimente deosebite
petrecute in timpul serviciului;

0) nu permite accesul persoanelor straine in incinta in curtea sau in interioarul
primariei,dupa terminarea programului de activitate al institutiei;

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE , COMPETENTELE S| RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL
CE REVIN COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE

Art.29. Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea stricta
a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele si
rapoartele compartimentelor de resort care sunt solicitate de initiatorii problemelor
inscrise pe ordinea de zi, in vederea dezbaterii acestora, vor fi elaborate si puse la
dispozitia acestora in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ. Documentele solicitate de alte organe sau persoane fizice interesate
este posibilda numai cu aprobarea prealabild a primarului, viceprimarului sau a
secretarului general al comunei.

Art.30.Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici gi a
personalului contractual din administratia publica sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
c) asigurarea egalititi de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupéa diferite categorii
de functi au obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de
orice interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru
ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor,
j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.



Art.31 Compartimentele aparatului de specialitate sunt subordonate primarului si
sunt conduse direct sau, prin viceprimar si secretarul general al comunei, potrivit
competentelor stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

Art.32. Actele care se elibereaza de céatre primarie vor fi semnate, de regula de
catre primar sau de viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar .

Art.33. Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se realizeaza prin fisa postului.

CAPITOLUL IV
Atributiile conducerii operative

Art.34 Secretarul general al comunei Odobesti indeplineste urmatoarele
atributii principale:
a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
b)participa la sedintele consiliului local;
c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar precum si intre acestia si prefect;
d)coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;
e)asigurad transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a); asigura respectarea prevederilor
legale pentru organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Odobesti,
flasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
g)asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativteritoriala in cadrul careia functioneaza;
i)jpoate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
j)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali,;
k)numara voturile si consemneazé rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
l)informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local,
m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;
n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ: informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri,
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;



p)alte atributii prevazute de lege sau inséarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar.

q) asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa
24), conform prevederilor legale;

r) asigura secretariatul Comisiei locale de fond funciar constituitd la nivelul comunei
Odobesti;

s) semneaza listele electorale permanente  cuprinzand alegatorii  cu
domiciliul/resedinta in comuna Odobesti;

s) semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene
cu drept de vot, care au domiciliul/resedinta in comuna Odobesti, precum si copiile
listelor electorale complementare;

t) indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

- legalizarea semnéturilor 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 private;

u) tine evidenta litigiilor, formuleaza actiuni, intdmpinari,apeluri, recursuri, note scrise,
precum si pregétirea documentelor care vor fi administrate ca probe in instanta;

v) ia masuri pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive;

x) avizeaza, din punct de vedere al legalitafii, toate contractele pe care comuna
Odobesti le incheie cu persoane fizice sau persoane juridice;

z) alte atributii stabilite de lege, consiliul local sau primar

CAPITOLUL V
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.35. Documentele adresate Primariei comunei Odobesti, judetul Dambovita, de
persoane fizice sau juridice se inregistreaza la compatimentul relatii cu publicul,
indiferent de modul in care au fost comunicate, direct, prin postd sau prin posta
electronica, fax.

Art.36. Corespondenta inregistratd se transmite primarului localitatii pentru a fi
repartizata spre rezolvare personalului din subordine.

Art.37. Circulatia documentelor de la Primar catre compartimente se face numai
prin compartimentul relati cu publicul, urmand ca de la acest nivel sa se faca
repartizarea in continuare prin conducatorii fiecarei componente, dupa caz.

Art.38. Documentele emise si circulate in interiorul Primariei comunei Odobesti
poartd semnéturile conducatorului compartimentului emitent, dupa caz, si a persoanei
care a intocmit documentul si se distribuie prin grija acestuia sefului ierarhic al
destinatarului de la care se solicita o rezolvare.

Art.39. Documentele emise in cadrul primariei si care ies in afara institufiei se
semneaza de catre primar, viceprimar, secretar general, dupa caz, si de persoana
care a intocmit documentul din cadrul compartimentului, in baza dispozitiilor delegate
de catre primar.

Art.40. Toate componentele structurale din cadrul primariei sunt obligate sa
inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a acelor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

Art.41 Compartimentele sunt obligate sa pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori difuzarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.



Art.42. in scopul asigurarii pastrarii pe durate determinate a documentelor,
pentru scopuri legale sau de conservare, acestea se indosariaza si se arhiveaza la
sfarsitul fiecarui an calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE

Art.43 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Odobesti.

Art.44. In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari
conducatorii compartimentelor vor actualiza figa postului pentru fiecare salariat n
parte. Fisa postului va cuprinde in mod detaliat i concret atributiile si responsabilitatile
salariatilor reiesite din legislatie si din prezentul Regulament si vor fi aprobate de
primar .

Art.45 Prin grija secretarului general al comunei , Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Odobesti va fi
insusit de toti salariatii din cadrul aparatului, care au obligatia sa cunoasca $i sa
respecte intocmai prezentul regulament.

Art.46. Salariatii raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin in cadrul compartimentelor din
care fac parte.

Art.47. Sefii compartimentelor au obligatia de a face anual sau ori de cate ori
este nevoie, propuneri scrise de modificarea figei postului, care se supune aprobarii
primarului.

Art.48. Sub sanctiunea incetérii raporturilor de serviciu ori a incetarii contractului
de muncé, este interzisa incalcarea de catre personalul aparatului de specialitate al
primarului comunei, a confidentialitatii informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de
serviciu, ca si pretinderea sau primirea de foloase necuvenite ori lipsa de receptivitate
fata de rezolvarea problemelor ridicate in exercitarea atributiunilor de serviciu.

Art.49. Prezentul regulament poate fi modificat si completat cu aprobarea
Consiliului local, la initiativa primarului sau viceprimarului, ori de céate ori situatia o
impune.
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