JUDETUL OLT
COMUNA BARASTI
PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Barasti.

Consiliul local al comunei Barasti, judetul Olt 1intrunit in sedinta ordinara din data __ 11.
2016 ;

- avand 1n vedere Hotararea Consiliului local Barasti nr.28 din 25.03.2016 privind aprobarea
Organigramei si Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Barasti ;

- analizdnd expunerea de motive a primarului comunei Barasti la proiectul de hotarare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Barasti ;

- vazand rapoartele compartimentului si comisiei de specialitate, precum si avizul pentru
legalitate al secretarului;

In baza prevederilor Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu
completarile si modificarile ulterioare, Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata si Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicata;

In temeiul prevederilor art.36, alin.(2), lit.”a” si alin.(3), lit.”b”, art.45, alin.(1) si art.115,
alin.(1), lit.”a” din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu completarile
st modificarile ulterioare;

HOTARASTE

Art.l Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Barasti, judetul Olt, conform Anexei nr.1 care face parte
integrantd din prezenta hotarare

Art.2 Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se insarcineaza secretarul
comunei Barasti , care va pune la dispozitia salariatilor cate un exemplar din regulament si va
comunica hotararea institutiilor prevazute de lege.

Barasti 19. 10. 2016.
INITIATOR AVIZAT PENTRU LEGALITATE

PRIMAR SECRETAR
V.GEALAPU GR. BULIGA.



ANEXA NR.1
LA HCL NR. /. 11.2016.

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARASTI.

In temeiul art.36 alin.(2) lit.”a”., art.45, alin.(1) si art.115, alin.(1),
lit.”a” din Legea nr.215/2001- privind administratia publica locala -
republicata, Consiliul Local al comunei Barasti adopta prezentul
Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei .

CAPITOLUL 1

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARASTI.

Art.1.-Administratia publica la nivelul unitatilor administartiv teritoriale se organizeaza
si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritdfilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in
probleme de interes local.

Art.2.-Primaria Comunei Barasti este o structurd functionala cu activitate permanenta,
care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale din comuna Barasti .
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Barasti.

Art.4.-Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei Barasti , impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Barasti, constituie Primaria Comunei Barasti , care
functioneaza ca autoritate a administratiei publice locale si rezolvd problemele publice, in
interesul cetatenilor comunei , in conditiile legii.

Art.5.-(1) Structura organizatoricd a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari,astfel:

-primar
-viceprimar
-secretar
-aparatul de specialitate al primarului:

* - compartiment contabilitate - buget cu 1 post, functie publica de executie — inspector |
superior

* — compartiment impozite si taxe cu un post . functie publica de executie - inspector |
principal

* - compartiment stare civila cu 1 post, functie publica de executie — referent Il superior,

* - compartiment agricol cu 2 functii publice de executie —consilier I superior si inspector
| superior.

* compartiment asistentd sociald cu 1 functie publica de executie — consilier | superior

* compartiment administrativ gospodaresc cu 2 guarzi, 2 paznici salariati, 1 electrician



si un administrator IT
* biblioteca cu una functie contractuala de executie, bibliotecar

(2)Consiliul local al Comunei Barasti poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale, si alte
servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficienta.

(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si terti, se
reglementeaza potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art.6.-Primaria Comunei Barasti dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de
mijloace materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

Art.7.-Sediul Primariei Comunei Barasti este in Comuna Barasti , sat Ciocanesti , nr.173 ,
judetul Olt.

Art.8.-Primaria comunei Barasti dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotérile
necesare functionarii serviciilor.

Art.9.-Finantarea Primadriei comunei Bardsti si a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barasti se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii
si din alte venituri proprii(cote din impozitul pe venit si sume defalcate din TVA, suventii,donatii
,Sponsorizari etc.).

Art.10.-Patrimoniul propriu al Priméariei comunei Barasti este format din bunuri imobile si
mobile, evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele de Carte Funciara.

Art.11. - Sistemul de control intern/managerial al comunei Barasti:

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Barasti (SCIM) reprezinta
ansamblul de madsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Barasti este  elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinul
Secretariatului  General al Guvernului nr. 400/2015, publicat in Monitorul Oficial nr.
444/22.06.2015 pentru inlocuirea OMFP nr. 946/2005, republicat, privind Codul controlului
intern/managerial.

Art.12. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Barasti sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Barasti sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri,in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
Tmpotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.



- Imbunatitirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Barasti in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incéat acestea sa poata fi valorificate eficient
n activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, Tn scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.13. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Barasti se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial
si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

Odatd cu publicarea Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, Nr. 444 /22.06.2015, a
Ordinului Secretarului General al Guvernului Nr. 400 / 12.06.2015, numérul standardelor de
control intern-managerial, a fost diminuat la 16, dupd cum urmeaza:

MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1 — Etica si integritatea

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
Standardul 3 - Competenta, performanta
Standardul 4 - Structura organizatorica
PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
Standardul 5 - Obiective

Standardul 6 - Planificarea

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
Standardul 8 - Managementul riscului
ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 9 - Proceduri

Standardul 10 - Supravegherea

Standardul 11 - Continuitatea activitagii
INFORMAREA S| COMUNICAREA
Standardul 12 — Informarea si comunicarea
Standardul 13 — Gestionarea documentelor
Standardul 14 — Raportarea contabila si financiara
EVALUARE SI AUDIT

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial
Standardul 16 - Auditul intern

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament
de Organizare si Functionare.

Art.14. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin OSGG nr. 400/
12.06.2015, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2)Controlul intern/managerial trebuie astfel proiectat si implementat, incat sa actioneze
permanent.



(3) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt
anexe la fisa posturilor.

(4) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment 1n parte, se aproba de catre primar, se actualizeaza permanent functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.)

Art.15. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de catre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PRIMARULUIL, VICEPRIMARULUI SI ALE
SECRETARULUI COMUNEI BARASTI

Art.16.-Conducerea Primiriei comunei BARASTI este asiguratd de Primar,
Viceprimar, Secretarul Comunei.

Art.17.-Primaria comunei Barasti este formata din: primar, viceprimar, secretarul
unititii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al primarului comunei BARASTI.

A. - PRIMARUL

Art.18.-Primarul comunei Barasti indeplineste o functie de autoritate publica.
Art.19.-Primarul comunei Barasti are urmatoarele atributii:

1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

2) Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date In competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (1) din Legea nr. 215/2001, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate,
pe care 1l conduce.

3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici
si personal contractual.

4) Primarul conduce serviciile publice locale.

5) Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritorialda in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

6) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

7) Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

8) Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

9) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;



c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

10) Tn temeiul art.63, alin. (1), lit. a), din Legea nr. 215/2001, primarul indeplineste
functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

11) In exercitarea atributiilor prevazute la art.63, alin. (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001,
primarul:

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

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

12) In exercitarea atributiilor previzute la art.63, alin. (1), lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

13) In exercitarea atributiilor prevazute la art.63, alin. (1), lit. d), primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitagilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

14) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean;

15) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local,



16) initieaza proiecte de hotarari si le supune dezbaterii consiliului local, potrivit
competentelor acestuia;

17) emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;

18) asigura realizarea unei strategii elaborate in sfera informatizarii activitatilor din
primarie;

19) in calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i
revin, asigura masurile pentru prevenirea si limitarea urmadrilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, Impreund cu organele de specialitate ale
statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de urgenta, dupa caz; in acest
scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, care sunt
obligate sa execute masurile stabilite;

20) este presedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, calitate in care asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991,
republicata, privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 . a Legii 247/2005, a Legii nr.165/2013;

21) asigura ca reprezentant al statului, prin Compartimentul stare civild exercitarea
atributiilor de ofiter de stare civila;

22) propune si asigurd consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit;

23) pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei consultari, in
conditiile legii;

24) prezintd periodic sau la cererea consiliului local informari privind aducerea la
indeplinire a hotararilor adoptate de consiliul local;

25) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate si
stabileste drepturile salariale ale acestuia, In conditiile legii, pe baza documentatiilor intocmite
de compartimentul de specialitate ;

26) asigura elaborarea Regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului si le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor
legii;

27) controleaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
Primariei aplicdnd in acest sens celor care comit abateri disciplinare, dupd caz, sanctiunile
prevazute de lege, Statutul functionarilor publici si Regulamentul de ordine interioara a
aparatului de specialitate;

28) stabileste in limita fondului de salarii aprobat, functionarii care beneficiaza de premii
si alte stimulente;

29) aproba fisa postului pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatului;

30) aproba fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si salariul
functionarilor publici din aparatul propriu si a personalului contractual

B.-VICEPRIMARUL

Art.20.-Potrivit dispozitiei primarului viceprimarul coordoneaza compartimentul

administrativ si indeplineste urmatoarele atributii:

1. ia masuri necesare pentru asigurarea ordinii $i disciplinei in cadrul serviciilor pe
care le are in subordine;

2. participa la sedintele Consililului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

3. asigura aducerea la indeplinirea a hotararilor consiliului local; controleaza
activitatea personalului din subordinea lui;

4. urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;

5. asigura si raspunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru



lucrarile de investitii publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii pentru institutiile
de Invatamant;

6. face propuneri privind evaluarea angajatilor din subordine, semneaza referate,
rapoarte, informari privind activitatea lor;

7. constata incalcarile legii, in exercitarea atributiilor sale;

8. 1a masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice
organizate de cetateni in comuna Barasti ;

9. face parte din Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

10. acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa si
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului stabilit.

11) asigura si se implica in elaborarea strategiei de mediu si punere in aplicare a Cartei
de mediu;

12) initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a proiectelor de
integrare europeana elaborate de compartimentul de specialitate;

13) asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale;

14) asigura si ia masuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmarilor,
incendiilor la nivelul comunei Barasti , colaborand in acest sens, cu institutiile abilitate;

15) in calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in
fata Consiliului Local si a Primarului, potrivit legii;

C.- SECRETARUL

Art.21.-(1) Secretarul comunei Barasti este subordonat Consiliului Local al comunei
Barasti si Primarului comunei Barasti.

(2) In exercitarea atributiilor sale Secretarul comunei colaboreaza cu viceprimarul,
precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art.22.-Secretarul comunei Barasti coordoneaza:

- compartimentul registru agricol
- - compartimentul de asistentd sociala si autoritate tutelara

Art.23.-In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Barasti indeplineste
urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si 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) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului

e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si 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) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local

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

h) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de consiliul local si de primar




1) in conformitate cu dispozitia primarului poate fi ofiter de stare civila fiind delegat;

J) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal,

k) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare.

) certifica pentru legalitate, confirmand legalitatea copiilor cu actele originale eliberate
de autoritate.

m) exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar,

n) coordoneaza activitatea de resurse umane §i urmareste implementarea prevederilor
privind depunerea declaratiilor de avere si de interese;

0) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Barasti , primar, precum si cele
prevazute in legi, hotarari, etc.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.24. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

1) Tndruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite de
la conducerea institutiei.

2) Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare, dispozitiile
primarului si contrasemneaza hotarérile consiliului local .

3) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu Tn vederea
Tndrumarii activitatii serviciilor publice locale.

4) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

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

6) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

7) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.

8) Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

9) coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si
desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

10) raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea
dosarelor de sedinta ale Consiliului;

11) raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind evidenta militara a tinerilor si a angajatilor;

12) se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;

13) Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

14) indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului.

15) elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila,;



16) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei.

17) Coordoneaza elaborarea proiectului de sistem informatic al Consiliului local raportat la
cerintele directiilor si organelor decizionale, in vederea aprobarii acestuia.

18) Coordoneaza realizarea efectiva a sistemului informatic in colaborare cu personalul de
specialitate in domeniu, prin proiectare de aplicatii si achizitie.

19) Elaboreaza studii de oportunitate in domeniul achizitiilor de tehnica de calcul pe baza
solicitarilor, corelate cu sistemul informatic.

20) Asigura exploatarea eficienta a serviciilor internet si de posta electronica, finand cont de
protectia datelor.

21) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si
cele dispuse de primar

22) asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si {ine legatura
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

23) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

24) tine evidenta carnetelor de munca si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale
Primariei;

25) verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori
de cate ori se impune prin reglementari legale;

26) gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului .

27) urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatiilor;

Art.25. Atributiile ofiterului delegat de stare civila:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau dupa caz ,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civila;

3. elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677 / 2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

4. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila ; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;

5. Trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ — teritoriald, in termen
de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta




a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul
loc de domiciliu;

6. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

7. trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ — teritoriald, pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

8. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

9. 1ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfagurarii activitatii de stare civila;

10. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica, anual, structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.E.P,;

12. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i
aplicarea sigiliului si parafei,

13. primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ — teritoriala;

14. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si / sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D.,in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

15. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila prourate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, Tmpreund cu Intreaga documentatie, in
vederea avizari prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

16. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, iIntocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare /
respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative — teritoriale competente;

17. primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ —
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

18. inscrie 1n registrele de stare civila, de Tndata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D.
prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

19. transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului si
Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politie1 Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;



20. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila — exemplarul 1;

21. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

22. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

23. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romania;

24. efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor / extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

25. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei i a mortii unei
persoane precum si Inregistrarea tardiva a nasterii;

26. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,

27. primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are 1n pastrare actul de casatorie sau pe raza careia
se afld ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

28. confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate
si dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care
ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris / a in actele
de identitate ) si constituie dosarul de divort;

29. constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiillor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64 / 2011,
elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

30. solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

31. inregistreaza, Tn R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, In baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

32. colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou — nascuti si neinregistrati la starea civila;

33. colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor / cadavrelor cu identitate necunoscuta;

34. transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

35. transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

36. desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;



37. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A. L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

39. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei de stare civila;

40. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

41. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor,

42. indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

43. asigura confidentialitatea datelor;

44. Are dreptul de a refuza solicitarea secretarului, viceprimarului sau a primarului de a
rezolva concomitent pe timpul operatiunilor de inscriere In documente a actelor si faptelor de stare
civila, a problemelor de alta natura decat cele specifice activitatii de stare civila;

45. Are obligatia de a detine mapa individuala de pregatire profesionala ( acte normative,
ordine, dispozitii, proceduri de lucru etc.

46. asigura permanentd in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea
intocmirii actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de
sarbatori legale;

47. Pe linia securitatii si protectiei muncii;

- are obligatia sa cunoasca si sa aplice la locul de munca prevederile Legii nr. 319 / 2006
— Legea securitatii si sanatatii in munca;
- sd participe la instruirea periodicd, in conformitate cu hotararea pentru aprobarea
1425 / 2006;
- sarespecte programul de lucru conform regulamentului de ordine interioara ;
- este interzis consumul bauturilor alcoolice Tn timpul programului de lucru;
- sad nu se prezinte la serviciu 1n stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice;
- la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sd anunte zona unde se
deplaseaza si perioada cat timp lipseste, avand asupra sa ordinul de serviciu semnat de c
onducatorul unitdtii sau inlocuitorul acestuia. Se deplaseazad la Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor, la Biroul Judetean de Administrarea a Bazelor de Date, unitati de politie, alte servicii
sau institutii publice, Tn interes de serviciu, cu microbuz, auto propriu sau proprietatea altui salariat
al primariei , magina primariei sau a politiei locale;
- sd participe la pregatirea periodica privind situatiile de urgentd;
- sa cunoasca regulile de comportare cat si de interventie in cazul producerii unor
fenomene periculoase ( cutremure, incendii, inundatii, cdderi masive de zapada, polei, furtuni etc.)

48. Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul in
care sunt acestea indeplinite precum si de respectarea termenelor ; raspunde direct in caz de
nerespectare a obligatiilor prevazute in fisa postului.

Art.26. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentelor
contabilitate-buget si impozite si taxe :

| — Contabilitate-Buget

1 - asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile Th conformitate
cu dispozitiile legale;



2. urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli al comunei.

3. asigurd intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei
in vigoare, 1n colaborare cu sefii serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul
institutiei, urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

4, asigura plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune
sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;

5. urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

6. raporteaza, lunar, situatia privind execufia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele ordonate;

7. face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza
consiliului local ;

8. organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

9. raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a situatiilor financiare
trimestriale si anuale si a altor purtatori de informatii;

10.analizeazd si avizeaza documentatia aferentd cu ocazia organizdrii licitatiilor,
perfectarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul
institutiei cu respectarea dispozitiilor legale n vigoare;

11.urmareste executia contractelor comerciale semnate de institutie, la termenele si
in conditiile contractuale stabilite;

12.asigura intocmirea, prelucrarea si tinerea in actualitate a procedurilor
operationale scrise, emise in reglementarea activitatii specifice;

13.intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea,
ordonantareca si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, indruma si controleazd modul de
punere n aplicare a acestora;

14.propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale;

15.indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pdstrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

16.asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

17.aduce la cunostintd personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor
normative din domeniul activitatii financiarcontabile;

18.asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

19. efectueaza operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;



20.tine evidenta stampilelor, matritelor, patritelor si sigiliilor din dotarea proprie .

22.intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare
privind existenta si miscarea bunurilor din patrimoniul institutiei.

23.asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

24.asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

25.1ndeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate
din legi si alte acte normative

Il — Impozite si Taxe

-urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratjilor de
impunere de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

* gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

» efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratjile initiale;

* intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili gi
conduce evidenta facilitatilor acordate;

* asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

* intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

* propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

* solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

« transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

* efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

* constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de
persoanele juridice;

* intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
analitice si sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

* preia declaratijile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurand operarea lor in
evidentele sintetice si analitice;

» preia borderourile de debite si scaderi, persoane juridice si asigura operarea lor in
evidentele sintetice si analitice;

» efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au
depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

« {ine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

» stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local,

* asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

* asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

* indeplinegte orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si



taxele locale;

» cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

* asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

* intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

* cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

* transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

» efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

* asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

* indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

» urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora,

* preia pentru urmarire si executare silita sumele restante;

« verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului
local, din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

» urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu conturile deschise in acest sens;

» conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

* raspunde de intocmirea registrului de casa privind veniturile, inregistrand operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

* raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

* indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
* asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

« desfasoara activitate de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere
a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

* infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora,

* evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

* intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in
prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

* intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile
care le-au transmis;

* intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitatj si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

* asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;



» calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intarziere, penalitatile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

* pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel
incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de
interesul imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

* intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

* asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

* numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

* efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

* organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

« dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;
* intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

» verifica periodic contribuabilii inscrigi in evidenta separata si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

* solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

* elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

« desfasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile
si agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

* preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in
prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

* asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

* colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin
executare silita sau alte modalitati;;

* solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in
baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

* asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

* asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

* indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea si
executarea creantelor bugetare.

Art.27. Atributiile de administratie publica privitor la relatiile cu publicul.
Secretarul comunei colaboreaza cu aparatul de specialitate al
primarului in indeplinirea urmatoarelor atributii:

1. Asigura dactilografierea de documente primite de la nivelul ierarhic superior.
2. Tntocmeste lucrari de secretariat.
3. inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea
actelor normative si a corespondentei la compartimente interesate.
4. Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca
obiect probleme sociale sau aspecte cu caracter civic.




5. Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, Thtocmirea,
aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a
fondului arhivistic.

6. Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale.

7. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si
agentilor economici , cu privire la actele ce -1 intra 1n atributiile pe care le exercita ;
8. Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat
superior sau conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.
9. la masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva
primariei, asigurd predarea acestora la Arhivele statului;

10. asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
comunei Barasti .

11.intocmeste impreuna cu sefii compartimentelor susmentionate programul anual
de predare preluare a documentelor la arhiva, apoi 1l transmite sefilor de
compartimente in vederea aplicarii acestuia;

12.asigura legdtura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale 1n vederea
verificarii si confirmarii Nomenclatorului arhivistic;

13.urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primariei la
constituirea si preluarea dosarelor create de compartimente;

14. intocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de catre Comisia de
selectionare a dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

15.1nainteaza Directiei judetne Olt a Arhivelor nationale, inventarele dosarelor

cu termen de pdstrare expirat, procesul-verbal al Comisiei de selectionare,
precum si inventarele documentelor create in perioada pentru care s-a efectuat
selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii selectionate;

16.cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii adeverintelor,
copiilor si intocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate

de cetateni;

17.asigura eliberarea de copii dupa actele si documentele detinute n arhiva
primariei, precum si a adeverintelor privind suprafetele detinute de cetateni
potrivit Registrelor Agricole;

18.centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice
acestora, realizeazd centralizarea acestora si le Tnainteaza, in doud exemplare,
spre aprobare si confirmare;

19.difuzeaza la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul
arhivistic, dupa aprobarea si confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

20. asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la
serviciile din aparatul propriu si cele aflate in subordinea consiliului local.

Art.28. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului



de autoritate tutelara si asistenta sociala

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si
educare a copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort;
situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea sau Tintreruperea
executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub
interdictie, si in alte cazuri;

2. Tntocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a
persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

3. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui
si prenumelui copilului abandonat;

4. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul
Primariel;

5. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

9. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizata—privind venitul
minim garantat si a prevederilor H.G. nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal.

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

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce
revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si nceteaza plata ajutorului
social, conform Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

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

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

- Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001,;

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

10. In aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.70/2011 privind masurile
de protectie sociala in perioada sezonului rece:

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



11.1n aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizata - privind alocatia de
stat pentru copii:

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

- Tntocmeste si inainteaza A.J.P.I.S. Olt borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune A.J.P.1S. pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

12. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicata:

- Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care
au in Intretinere copii n varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sutinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Tntocmeste si transmite la A.J.P.1.S. Olt : Borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei. La dispozitia privind incetarea dreptului la alocatia
pentru sustinerea familiei se anexeaza si ancheta sociala.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

13. 1n aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

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

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



- Tntocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal Tn vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

14 in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

15. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistenta
sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru
aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice:

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

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

- Stabileste masuri si actiuni de urgentda Tn vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza;

16. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei
drepturilor copilului:

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

- identifica, copiii lipsiti Tn mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

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

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului delincvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu,



- colaboreaza cu unitatile de invatamant n vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se
impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala Tn vederea identificarii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

17. in aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat
centrale sau locale si alte organe.

Art.29. Atributiile de administratie publica in sarcina persoanei
responsabila cu urbanismul :

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Barasti ;

2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei,

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;

9. Tntocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate
de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, benere, panouri
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru
firme si reclame publicitare;

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor
de constructii;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

17. Participa Tmpreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

18. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;



19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotarérilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii
modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;
21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.30. Atributiile de administratie publica Tn sarcina compartimentului agricol:

1. Completeaza registrele agricole si raspunde de tinerea la zi a bazei de date

2. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate
obtinute in baza legilor fondului funciar;

3. participa la adunari generale cu caracter specific

4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

5. Tntocmeste procese — verbale de punere in posesie;

6. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

7. Identifica, terenurile si participa la punerea 1n posesie a proprietarilor de
terenuri;

8. Tntocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

9. Tn urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului participa Tmpreuna cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca
terenuri;

10.Tntocmeste anchetele pilot solicitate de INS

11.Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
12.Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

13.Efectuecaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor
declarate de capul gospodariet;

14.Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a
animalelor;

15.Elibereaza adeverintele de teren cetatenilor care le solicita;

16.Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

17.Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,
terenurilor din proprietate pe categorii de folosingta, suprafetele cultivate si productia
obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si
familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

18.Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
19.Aduce la Tindeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii
(declararea viilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

20.Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

21.Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice



compartimentului;
22.Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii
ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

Art.31. Atributiile de administratie publica Tn sarcina compartimentului
administrativ gospodaresc:

- Atributii in sarcina GUARZILOR_:
1 Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei;
2. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor Tn afara prezentei personalului in primarie;

3. Asigura curieratul primariei;
4. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

5 Asigura permanenta la sediul primariei pe timp de zi si pe timp de noapte;

._Atributii in sarcina_paznicilor salariati :

1. Pe parcursul efectudrii serviciului paznicii iau legdtura cu celelalte
persoane care asigura paza la unitatile din localitate, efectueaza cu acestia schimb de
informatii, in caz de situatii deosebite solicita si acorda sprijin.

2. Paznicii vor trebui sa cunoasca numerele de telefon ale persoanelor care
trebuie anuntate in cazuri deosebite, respectiv primar, viceprimar, seful postului de
politie, consilieri locali si lucratorul de politie care raspunde de satul respectiv.

3. Legatura se va tine si cu politisti care efectueaza patrularea pe raza
localitatilor, care vor controla si Indruma activitatea paznicilor cu sarcini specifice
functiei de situatii.

4. In caz de incendiu, inundatii, calamitti:

- alarmeaza cetatenii din zona afectata

- comunicad evenimentul la apelul de urgentd 112

- informeaza imediat primarul, viceprimarul, seful postului de politie,
consilierii locali

- mobilizeaza cetdtenii la limitarea efectelor dezastrului pand la sosirea
fortelor de interventie

5. In cazul producerii unor infractiuni (furturi din gospodarii, din magazine
prin spargere, accidente, etc.):

- va Incerca retinerea semnalmentelor autorilor, a numarului de
inmatriculare auto, precum si orice alte date (directia de deplasare, marca, tipul,
culoarea)

- va acorda primul ajutor si va lua masuri de transportare a victimei la spital
(daca este posibil)

- anuntarea evenimentului la apelul de urgenta 112

-informarea primarului, viceprimarului, sefului postului de politie,
consilierilor locali




- nu va permite patrunderea cetdtenilor in cdmpul infractional decat pentru
salvarea victimelor si va asigura paza locului respectiv
6. In cazuri deosebite, populatia poate fi alarmati prin fluier sau prin
clopotul de la biserica.
7. Serviciul de paza va fi executat pe timpul noptii intre orele 22.00 —

06.00 pe toatd perioada anului.
Atributii In sarcina electricianului

1) - Isi insuseste precis ce operatie are de manuit , faza ,ori manuire de lucru are de
indeplinit,

2) - Face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este
necesar executarii lucrarii,

3) - Raspunde de sculele , utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele etc.pe care le
are in primire ,

4) - Intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie , dupa caz, la
care urmeaza sa lucreze,

5) - Identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra,

6) - Verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la
pamant si in scurtcircuit,

7)- Delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru,

8) - Se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe
parcursul executarii lucrarii,

9) - Verifica integritatea izolatiei ,ingradirilor,starea carcaselor,

10) - Verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant,

11) - Verifica echipamentul de protectia muncii,

12) - Executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru,

13) - Autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune,

14) - In caz de accident de munca informeaza primul administratorul despre
eveniment ,

15) - Are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la
instalatia de legare la pamant.

16) - Verfica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe
suprafete nivelate si curate,daca lucrarea de executat presupune schele,

17) - Are grija sa evite concentrarile de materiale si de oameni intr-un singur
loc,daca lucrarea este la inaltime,are grija ca materialele sa fie depozitate pentru a nu
impiedica accesul si operatiile de transport,

18) - Isi insuseste si respecta prin prelucrarea normelor de protectia muncii regulile
de tehnica a securitatii muncii pentru toate lucrarile legate de cele de zidarie si in special
regulile generale privind transporturile ,

19) - Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in
vigoare ;

20) - Respecta Regulamentul de Ordine Interioara,

21) - Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

22) - Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

23) - Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate , trasate de superiori ;

24) - Actualizarea atributiilor se va face functie de modificarile organizatorice
legislative care apar .



25) - Asigura lucrarile de intretinere si reparatii a sistemului de alimentare cu energie
electrica la sistemul public de alimentare cu apa potabila si canalizare din comuna, a
sistemelor de alimentare cu energie electrica din scolile si gradinitele din comuna ,
precum si ale iluminatului public din comuna si ale sediului administrativ al primariei.

26) - Duce la indeplinire sarcinile primite din partea superiorilor

Art.35. Atributii in sarcina Compartimentului Biblioteca

- gestioneaza intreg inventar aflat in patrimoniul Bibliotecii comunale

- raspunde de asigurarea conditiilor de pastrare a fondului de carte
existent in cadrul Bibliotecii comunale.

- actioneaza pentru complectarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din
productia editoriala curenta si retrospectiva,prin
achizitii,donatii,transferuri,abonamente, sponsorizari si alte surse:

- asigura evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor si
circulatia acestora in relatia biblioteca-cititori-biblioteca,in conformitate cu normele
legale;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii(descrierea
bibliografica,cla-sificarea zecimala) si le organizeaza pe domenii de cunostinte
comform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii-Directia Biblioteci.

- intocmeste evidenta globala si individuala a publicatiilor prin
complectarea registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica
oficiala anuala;

- organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor
bibliotecii: catalogul alfabetic si sistematic si dupa caz a celor tematice de scriitori,de
personalitati locale, etc;

- asigura imprumutul la domiciliul solicitantilor,a lucrarilor din fondul
uzual pe termen de cel mult 30 zile.

- la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea
valorica a lucrarilor restituite sau nerestituite de cititori;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor,cartilor difuzate si altor activitati
de formulare tipizate;

- organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor bibliotecii
sub forma de expozitii,dezbateri,expuneri,simpozioane,intalniri cu autorii si alte
asemenea reuniuni culturale;

- elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din
proprie initiativa pentru sprijinirea procesului de invatamant,cercetare si productie;

- Intocmeste colectia de ziare si reviste la care este abonata primaria
insusindu-si in inventarul bibliotecii cate un exemplar din aceasta colectie.

- Indeplineste orice ordine sau sarcini primite din partea Copnsiliului
local,a primarului,viceprimarului si secretarului comunei.

Responsabilitati
- Intocmeste programele anuale si trimestriale de activitate care se aproba




de consiliul local si se avizeaza de biblioteca judeteana;

- propune serviciului de specialitate al consiliului local planul anual de
venituri si cheltuieli

- prezinta si analizeaza in cadrul comisiei culturale dosare,strategia si
programele culturale ale bibliotecii;

- asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare adaptat
cerintelor bbeneficiarilor dupa cum urmeaza:

a — 32 ore /saptamana pentru public

b - 8 ore/saptamana program administrativ,de informmare si
docume ntare ,de aprovizionare cu carte ,rezolvarea altor sarcini primite din partea
sefilor erarhic-superiori si a Consiliului Local.

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de
publicatii,de realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului prin programele de
activitate;

- participa la formele organizate in plan judetean si national de
perfectionare profesionala si instruire in conformitate cu prevederile inscrise in
Ordinul Ministerului Culturii.

- Asigurd lucrdrile de arhivare a documentelor de primarie si consiliu local,
gestioneaza arhiva primariei.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.36. — Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art.37. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia.

Art.38. — Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la Tndeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE
Art.39. — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
X De luni pana vineri de la ora 8,00 péana la ora 16,00
Art.40. — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din

legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile
personalului existent.

Art.4l. - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al
functionarilor publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.42. — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art.43. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul propriu de specialitate,din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.



(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea
de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele
publice, invitate sau din proprie initiativa, organizate de primarie.

Art.44. Drepturile si indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu,
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999,modificata si completata prin
Legea nr.161/2003, in Codul Muncii, Tn contractul colectiv(acordul) de munca si regulament.

In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea nr.7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompatibilitate, disciplina, competenta,
formare profesionala etc.

Art.45. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.46. — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotararea
consiliului local la initiativa primarului.

Art.47. - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.48. (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul
luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire
se va mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de
organizare si functionare.

Art.49. Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.50. Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de
catre primar cu privire la:

-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

-activitatea de copiere a documentelor;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor:telefon,fax E-mail.,internet.;

-utilizarea calculatoarelor din dotare;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiilede interes public;

-desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea documentelor
create si detinute de consiliul local.

-dactilografierea actelor si adreselor emise/adoptate de Consiliul local al comunei Barasti

Art.51. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor
Tntocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.52. -Prezenta se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar si functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Barasti .

Art.53. .-Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in actele normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.
Art.54. .-Prezentul regulament intrd in vigoare de la data adoptarii .

PRIMAR SECRETAR
V.GEALAPU GR. BULIGA






