Consiliul local al comunei Bunesti
Judetul Valcea

HOTARAREA NR 21

Privind : aprobarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUNESTI

Consiliul local intrunit in sedinta ordinara din data de 31 octombrie 2016 la care participa un nr
de 11 consilieri din 11 in functie .
Prin HCL nr 16 din 31.10. 2016 domnul Tnasie Marcel-Cornel pe o perioada de trei luni
respectiv (octombrie, noiembrie , decembrie).
Avind in vedere expunerea de motive a primarului, inregistrata sub nr 6158/25.10.2016.
raportul compartimentului de specialitate inregistrat sub nr 6159/25.10.2016 , prin care se propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Bunesti.
- Raportul de avizare al comisiilor de specialitate al Consiliului local inregistrat sub nr
6241//28.10.2016
- Raportul de avizare intocmit de secretarul comunei Bunesti 6241/28.10.2016.
- n conformitate cu prevederile art. 6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;
- intemeiul art.6 din Legea nr 53/2003 privind Codul Muncii- actualizata , prevederile Legii nr
188/1999 privind Statutul functionarilor publici -republicata
- Legeant 7/ 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, Legea nr 477/2004 privind Codul
de conduita a personalului contractual.
Aviand in vedere prevederile art.36 alin.(2) lit.”a” alin 3 lit b din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala republicata .cu modificarile si compeltirile ulterioare;
In temeiul art.45 alin.(1) din Legea nr.215/2001 cuunnrde 11 pentru impotriva 0 abtineri 0
adopta urmatoarea:

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului

comunei Bunesti , potrivit anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdriri se incredinfeazd primarul comunei si aparatul de
specialitate al primarului.
Art.3. Prezenta se comunica cu:

Institugia Prefectului Judetului Valcea;

Primar;

Personalul Primariei comunei Bunesti;

Dosar hotarari.
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COMUNA BUNESTI
JUDETUL VALCEA

REGULAMENTDE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BUNESTI

Capitolul 1 — DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1, Primiria comunei Bunesti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Constitutiei Romdniei, a Legii nr. 215/2001, cu modificarile si completirile ulterioare, celorlalte legi si
acte normative in vigoare, armonizate cu legislatia curopeand. cu organigrama, stat de functii, atribuiii
specifice si aparat propriv de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei Bunesti, impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al primarului constituic, in conditiile legii, Primaria comunei Bunesti, o structura
functionald cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire hotirarile Consilinlui Local al comunei
Bunesti si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea durabila, armonioasa si spatial echilibrata al
comunel Bunesti, precum si solutionarea problemelor curente ale comunititii si fiecirui cetifean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Bunesti. ca autoritate deliberativa i Primar,
ca autoritate executivi, nu existd relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliut Local al comunei Bunesti este organizat si functioneaza in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind Administratia publica locala republicata, cu modificirile si completirile
ulterioare, Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
consiliitor locale, Legea nr. 393/2004 privind Statutul alegilor locali, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici. cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 8. Raporturile juridice si normele de conduita profesionala dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual cu Priméria comunei Bunesti sunt reglementate de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionariler publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduita al functionarilor
publici, Legea nr.477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institufile publice, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, H.Gi. 611/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor pullici.

Art. 6. Principiile generale care reglementeaza conduita profesionala a functionarilor publici si
angajatifor cu Contract individual din cadrul Primérici comunei Bunesti sunt urméatoarele:

Suprematia Constitufici Roméanici si a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeand, in exercitarea dreptului si capacitatii efective de a solutiona si gestiona, in numele
si interesul colectivitatii locale. in conditii de transparentd decizionala, problemele comunitdtii si ale
cetatenilor;

Profesionalismul, principiu conform céruia funcfionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd. eficientd, corectitudine si constiinciozitate:

Asigurarea egalititit de tratament a cetédtenilor:

Impartialitatea si independenta fata de orice intercs politic, economic, religios sau de alti
naturd;

Transparenta si deschiderea citre problemele cetiitenilor.

Art. 7 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpuncrea lor in practica. in
scopul realizirii competentelor institutiei publice.

(2) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profestonist, precum gi de a asigura, in conditiile legii. transparenta administrativa.



pentru a castiga $i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritdfilor si institutiilor publice.

Art, 8 (1) Functionarii publici au obligafia de a apara in mod loial prestigiul Primiriei comunei
Bunesti, precum si de a se abtine de Ia orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
comunei Bunesti si cu politicile si strategiile acesteia;

Sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigitle aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Bunesti are calitatea de parte;

Sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

Sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezviluire este de naturi s atrag avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
stitutiei ori ale unor functionari publici, precum si aie persoanelor fizice sau juridice.

Art. 9 (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
comunei Bunesti.

(2) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se tasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarti publici trebuie si aiba o atitudine concilianti $i sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art. 10. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

Sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

Sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

S4 afigeze. In cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

Art.11. Aparatul propriu al Consiliului local al comunei Bunesti este organizat pe
compartimente, servicii si birouri, conform organigramei aprobate de Consiliul Jocal.

Art.12, Intreaga activitate a primariei este organizata si condusi de catre primar (serviciile,
birourile si compartimentele) fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.13. Primarul comunei Bunesti este seful administratiei publice si al aparatului propriu de
specialitate pe care il organizeaza, conduce si controleaza, conform atributiilor prevazute in art. 63 din
Legea nr. 215/2001, republicati cu modificarile si completdrile ulterioare:

Art.14.Primarul Tndeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

-atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
-atributii referitoare la relatia cu consitiul local:

-atributii referitoare la bugetul local;

-atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

Art.15.Raspunde de buna funcfionare a administratiei publice locale in conditiile legii Si
reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritgi publice, cu persoancle fizice sau juridice. precum si in
justitie;

Art.16. in exercitarca atributiilor sale, Primarul emite dispozitiile care devin executorii, dupa ce
au fost aduse la cunostinti publica, dupa caz.

Art.17.Primarul rispunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 si celorlalte acte normative in
vigoare, de organizarea, conducerea si coordonarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

Art.18. Viceprimarul exercitd atribugiile ce ii sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art.19. Secretarul comunet Bunesti este functionar public cu functie publica de conducere,
care indeplineste, in condiiile legii, atributiile previzute la art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia  publici locald, republicatd .cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.20. Sccretarul este functionar public cu functie publica de conducere, cu studii superioare
Juridice sau administrative , subordonat primarului st Consiliului local . Secretarul se bucuri de
stabilitate in functie. Secretarul unitigii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid



politic, sub sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul Intdi cu primarul
sau cu viceprimarul sub sanctiunea ¢liberdrii din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului unitatii
administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si
functionarii publici.

Art.21. Secretarul indeplineste indeplineste functia de ofifer de stare civila si alte atributii
prevézute de lege, precum si sarcinile date de Consiliul Local sau de citre Primarul comunei Bunesti.

Capitolul 11
STRUCTURA ORGANIAZAT()RICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BUNESTI

Art.22.Structura organizatoricd a Primiriei comunei Bunesti este in conformitate cu [Hotirirea
Consiliului Local privind organigrama, numiral de posturi si statul de functii.

Art.23. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
o Subordonarea Viceprimarului fata de primar
o Subordonarea sefilor de serviciu si birouri din aparatul propriu, precum si sefilor serviciilor
descentralizate fatd de Primar si dupa caz, fagi de Viceprimar sau fatii de Secretarul comunei Bunest]
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurti
organizatorice;
o Subordonarea personalului de executie fafi de seful de serviciu sau seful de birou. dupi caz;
B. Relatii de autoritate functionale:
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Bunesti cu
serviciile i institutiile publice din subordinea Consilinlui Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele fegii:
C. Relafii de cooperare:
- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricii a Primiriei sau intre acestea $i
compartimentele corespondente din cadrul serviciitor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local:
- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei si compartimente similare
din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. Relatiile de cooperare
exterioard se stabilese numai in limitele atributiilor compartimentelor sau mandatului acordat prin
Hotérarea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relutii de reprezentare:
In limitele legislatici in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de primarul comunei Bunesti.
viceprimarul sau personalul din structura organizatorica reprezinta Priméria in raporturile cu alte
structuri ale administratiei centrale si locale. O.N.G.-uri, etc.:
E. Relafii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozifia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfasoard activita{i supuse
mspectici si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare;



CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN
APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE!
BUNESTI

Art. 24. SECRETARIAT, REGISTRATURA
Realizeaza urmiitoarele activititi:

asigurd primirea si rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001,

identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
_ realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;

intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit art.27din
Hotararea Guvernului nr,123/2002;

comunic din oficiu informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr, 544/2001

efectueaza operafiile de primire, inregistrare si expediere a corespondentei;

efectueazi repartizarea corespondentei ciitre compartimentele functionale ale institufiei,
conform rezolutiei membrilor Executivului, prin intermediul condicelor de evidenta;

efectueazi expedierea corespondentei citre tofi cei interesati, conform rezoluiiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postei;

intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primériei,Consiliului
Local ,in vederea aprobarii legale

urmareste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la
Arhiva Primiriei, de citre toate serviciile publice;

ia masuri cu privire [a conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Filiala Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a descurilor;

sesizeazd, de indatd, conducerea Primariei §i Polijiei, in caz de pierdere, alterare. distrugere
sau sustragerc a documentelor secrete de stat;

primirea si transmiterea prin fax a difcritelor materiale;

primirea si inregistrarea notelor telefonice;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondenei secrete i a celei efectuate prin posta
speciald;

primeste si inregistreazd corespondenta Primiriei si Consiliului Local;

prezintd persoanelor din conducerea Primariei. serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate, corespondenta ce [i se adreseazi, urmireste solutionarea in termenele stabilite 5i
expedierea raspunsului pentru cei interesati;

organizeaza activitatea de primire, inregistrarc si solufionare a cererilor, reclamatitlor i
sesiziirilor cetiifenilor adresate Primériei si Consiliului Local — prin scrisori:

Art. 25 ATRIBUTH PE LINIE DE STARE CIVILA
Pe linie de stare civila, serviciul public are urmatoarele atributii:

intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatoric si de deces Si
elibereaza certificate doveditoare,

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau il
dupa caz.

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea
intocmal a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila.

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare.



Elibereaza extrase de pe actele de stare civila. la cererea autoritatilor. precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cercrea persoanelor fizice.

Trimite comunicarile nominale, intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de
deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le transmit funar .

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate.

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor.

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrefor de stare civila pierdute ori distruse,
parttal sau total- dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise.

la masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de starc civila, in cazurile
prevazute de lege.

Inainteaza Directiei Judetene de FEvidenta a Persoanelor, exemplarul Il al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I.

Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitici unor documente de
stare civila de regim special.

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate,

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarca
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitici sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii.

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.ALL in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii.

Formuleaza propunert pentru imbunatarirea muncii, modificarca metodologiilor de lucru etc.

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar. trimestrial si
anual in cadrul serviciului public local precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei .

Art.26.COMPARTIMENTUL BUGET - CONTABILITATE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atribugii:

intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe
baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;

Organizeazi, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legit, a controlului
financiar preventiv.

verificd si analizeaza lepalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor conform
documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv :

Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cirora se solicita efectuarea
platilor (facturi, situatit de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate,
aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectuirii controlului financiar
preventiv;

Verifica preturile din toate situatiile de hucriri, precum si documentele propuse spre decontare;

verifica toate documentele justificative anexate registrului de casa ;

ntocmeste lunar pe bazi de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de
verificare ;

verifica si analizeazi exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de verificare:

conduce evidenta contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar Si
mijloacelor fixe:

Participd la receptia obiectivelor de investi(ii si asigura inregistrarea in contabilitatc a
mijloacelor fixe receptionate;



intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

organizeazi efectuarea operatiunilor de inventariere anuald a valorilor materiale $i bancsti,
efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
conslatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei:

intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publict, personal contractual din
institutie;

intocmegste statele de platd pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de executie
din cadrul institutiei;

intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe duratd determinati conform
Legii 76-daca este cazul;

depune lunar la A J.O.F.M. situatiile privind numarul persoanclor incadrate potrivit Legii
76/2002 si solicita sumele necesare pentru plata acestora din subventii de la fondul de somaj-daca este
cazul ;

intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala, statele de plata pentru asistentii
personali peniru adultii si copiii cu handicap grav-daca este cazul :

depune lunar declaratii privind contribujia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurarilor
sociale de sindtate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj ;

depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

intocimeste anual fiscle fiscale s le depune pe baza de borderou la Directia Generali a
Finantelor Publice :

intocmeste ordinele de plata privind decontirile cu furnizorii ;

inregistreazi cronologic atét facturile emise de furnizori cét si modalitiile de plata ;

intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditor; ;

intocmeste documentatia necesari pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform
listelor de investitii aprobate de Consiliul Local -

inregistreaza cronologic atat facturile emise de citre Primarie cat si modalitagile prin care sc
sting aceste debite;

intocmeste trimestrial dirile de seama $i prezinta la Directia Generali a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institutici in perioada de referinga, executia cheltuielilor bugetare, balanta
de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al institutiei, cit si bugetul din activitatea de
autofinantate;

Intocmeste sau avizeazi rapoarte de specialitate ori de céte ori este nevoie, pentru projectele
de hotardri supuse aprobirii Consiliului Local;

intocmeste §i transmite citre Directia Judefeand a Finantelor Publice. la termenele stabilite,
sitvatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

prezintd spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atét la Consiliul Local Bunesti cat st la
Consiliul Judetean Valcea, Directia General a Finantelor Publice Valcea si Trezorerie;

Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul
Primariei comunei Bunesti i care se supun amortizdrii conform dispozitiilor legale in vigoare;

Conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei, pe linia incasarii impozitelor §i
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuirii plagilor pentru lucririle si serviciile edilitare,
administrative si pentru [ucririle de investifii;

Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situaiei, la un moment dat. a patrimoniului
unitatii, a creantelor si obligatiilor;

fndep[ineg.te st alte atributii dispuse de executivul Primiriei.

Art. 27. IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfasurarea activitatii financiare,
respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in vederea asigurarii
cheltielilor ce se finanteazi de la bugetele proprii ale unititii administrativ teritoriale conform Legii
57172003 privind Codul Fiscal cu modificirile si completdrile ulterioare si a 0.G. 44/2005 privind
normele metodologice de aplicare a acestuia:
intocmeste planul veniturilor bugetare:



. raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmirire si Incasare a
impozitelor si taxelor locale: '

. intocmeste contul de debite si incasari lunar:

. verificd, analizeazi si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor economici
privind impozitele si taxele locale:

. propune Consiliului Local proiecte de hotirére privind impozitele si taxele locale:

. constatarea, stabilirea si debitarca intregii materii impozabile delinute de contribuabili,

analizarea tuturor modificarilor ce apar in structura materici impozabile, in vederea trecerii lor in
borderourile de debite sau scadere (in cazul instrainarii materiei tmpozabile sau in partida de venituri)

. incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea
materiet impozabile $i achitarea in termen a obligatiilor bugetare.
. urmdrirea §i incasarea tuturor veniturilor, in temeiul 0.G. 92/2003 privind Codul de procedura

fiscald ce se referd la incasarea creantelor bugetare, consténd din impozite si taxele locale, amenzi si
alte surse, ca in baza documentelor premergatoarc si constate si sd individualizeze obligatia de plata
privind creantele bugetare. in vederea recuperdrii debitelor restante impreuna cu executorii bugetari,
ajungandu-se pana la procedura executirii silite.

Art. 28 . ACHIZITII PUBLICE §i PROMOVARE PROIECTE
Realizeazd urmatoarele activitati:

. Elaboreaza programul anual al achizitiilor referitor la contractele de furnizare , de lucrari si de
servicii ;

. Intocmeste documentatiile cerute de lege pentru achizitiile de bunuri si servieit;

. Urmareste respectarea regulitor de publicitate SEAP;

. Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila :

. Asigurara implementarea proiectelor contractate;

. Promovarea imaginii comunei Bunesti si gestionarea relatiilor de cooperare externi ale

administratiei publice locale;

. Identifici, analizeaza oportunitatea si asigurd intocmirea proiectelor in vederea atragerii de
resurse din fmantiini externe;

. Asigurd elaborarea strategiei si programelor locale in concordanta cu obiectivele naionale si
de aderare la Uniunea Europeand si monitorizeaza implementarea acestora;

. Initierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investitii;

. Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autorititii;

. Promovarea programelor de asistentd financiari in mediul local de afaceri s societatea civila;

. Asiguré culegerea, prelucrarea, furnizarea informattilor europene si diseminarea lor:

. Organizeaza, in mod regulat, activitali pentru grupurile {inta specifice: institutii publice. copii,
tineret, comunitate de afaceri;

. Asigurd furnizarea de informaii si servicii prin intermediul m ijloacelor clectronice:;

* Promoveazi utilizarea internetului si a tehnologiilor de vérf in cadrul aparatului propriu al
primarului;

. Actioneazii pentru armonizarea formularisticii si documentelor in vederea optimizirii fluxului
informational, elimindrii birocratiei si asigurarii coerentei informationale;

. Dezvoltarea si exploatarea in conditii de performanta a infrastructurii informatice la nivelul

administratiei publice din comuna Bunesti:

Art.29. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI ST DISCIPLINA IN CONSTRUCTIHI
Realizeaza urmatoarele activitati:

. avizeaza si controleazi implementarea documentafiei de amenajare a teritoriului;
. administreazi si penalizeaza conform legii lucririle de consiruire/desfiintare ilegale:
. intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de autoritate in

domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclaturi stradaia,
regulariziri date de autorizare in construcii);
. Imiiazd strategii de dezvoltare rurala initiate de administrarea publica locala:



coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Bunesti;

urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al comunei.

elibercaza certificate de urbanism,

elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare,
restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari tehnico-
edilitare, aeriene, Tmprejmuiri, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje.
excavari, constructii provizorii de santier si a altor fucrari prevazute de lege.

elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.

asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism.

elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.

propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor.

stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata.

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru care
raspunde.

intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului focal si a Primarului, in termenul
si forma solicitate.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotardri in domeniul de activitate, in
vederea promovarii in Consiliul local.

exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

Art.30. ASISTENTA SOCIALA

Realizeazd urmatoarele activitafi:

pregitirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozifii in probleme de competenta
serviciului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local,

intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;

intocmirea documentatiei pentru instituire tutela si curatela la nivelul comunei;

intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006, modificati si a Legii 76/2002- daca este cazul ;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecitorie, Politie, Invatamant, persoanc fizice si
Juridice interesate, sitvatii de urgenta {incendi, calanitagi);

intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Bunesti:

Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociald in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legatd de activitatea compartimentului:

verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copit;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii complementare si alocatii de
susiinere pentru familii monoparentale;

intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizafi in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare:

intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean. D.J A.S. Valcea;

situatii privind persoanele asigurate conform Legii 416/2001 (pentru carc plata contributiei se
realizeazd de la bugetul de stat);

Urimdreste in permanenti identificarea unor categorii sau grupuri {intd de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asisten{a si proteciie sociali,

la masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricsror solicitiri sau SCsizari
referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

Asigura prin comunicari scrise si invitatii o legdturd permanenta cu toti beneficiarii sau
solicitan{ii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

fntocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de cire autoritéfile legale. parteneri locali, din tari sau
parteneri straini, precum si alte institutii, fundafii sau organizatii.



intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, n ceca ce priveste asistenta sociali:
actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;
monitorizeazi activitatile pe probleme de etnie;

asigurd indeplinirea gi a altor dispozitii dispuse de conducerea Primiriei.

Art31. REGISTRUL AGRICOL

Realizeaza urmatoarele activititi:

raspunde de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole;

intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetiitenilor §i a
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat);

furnizeaza date privind starea materiald a solicitantilor pentru situafii de protectie sociald
(somaj, ajutor social);

furnizeazi date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

intocmeste documentatia necesara obtinerii de catre cetiteni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

intocmese si elibereazd documentele doveditoarc privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vanzirii in tArguri $i oboare pe baza datelor furnizate de cetiteni;

intocmeste si elibereazi documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vanzirii produsetor pe piati;

participd si verifica in tArguri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind
proprietatea animalelor si certificatelor de proprietate;

urmdreste §i rezolva pe teren sesizarile i reclamatiile referitoare la probleme de agriculturi;

inscrie §i radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitérile cetdfenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a accstora;

intocmeste documentatia necesard pentru rezolvarea cererilor cetatenilor conform Legii nr.
18/1991 republicata, privind fondul funciar si a Legii nr.1/2000;

participd la intocmirea planului urbanistic general si a tuturor masuritorilor stabilite de catre
organele de conducere ale Primiriei;

reprezinti Primaria comunei Bunesti in toate problemele legate de agricultura;

informeaza cetifenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din
sectorul agricol;

verificd si elibereazi la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadi de timp
de cel muit 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

completeazi la cerere foile necesare solicitantilor in vedere marcirii vegetatiei lemnoase de pe
terenurile proprietate particulard de cétre Ocolul Silvic.

colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea
evidentei st pastrarea corespondentei;

elibereaz adeverinte si copii dupa documentele aflate Tnt Arhiva. la cererea celor interesati:

Art.32. COMPARTIMENTUL SVSU
Raspunde de asigurarea mésurilor de protectic a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
cufturate si medtului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgent, dezastrelor si
conflictelor armate.
Réispunde de mentinerea in stare de operativitate/intrefinere a adaposturilor de protectie civila.
de evidenta si respectarea normelor privind intrehuintarea acestora.
Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civili, a pregitirii si alte
probleme specifice.
Propune miasuri de imbunatairc a activitdfii de protectie civila, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor.
Acordd asistenfd tehnicd de specialitale verifici indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.
Participd la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de .S, U si la actiunile interventic.
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Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activiti(i conduse de esaloancie superioare.

Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuteli a fondurilor necesare
pentru realizarea masurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de pistrare manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hirtilor si literaturii de protectie civila.

Executa atributiile previzute in legile, regulamentele i instructiunile in vigoare.

Intocmeste , actualizeaza, pastreazi si pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

VerificA mentinerea in permanentd a starii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civild §i dotarca acestora conform normativelor in vigoare.

Astgura misurile organizatorice necesare privind ingtiinfarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei , in mod oportun, in caz de dezastre sau la
ordin,

Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interveniie.

Conduce instructajele si sedinfele de pregitire organizate pentru membrii SVSU  si tine
evidenta participdrii la pregitire.

Art.33. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
indeplineste urmitoarele atributii:

intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese auto, piese de schimb,
inventar gospodiresc si rechizite de birou, pentru primarie cit §i pentru efectuarea reparatiilor curente
si capitale;

asigurd receptia bunurilor i controleazd daca acestea corespund cantitativ si calitativ cu datele din
documentele Tnsofitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora, avand obligatia de
a inscrie eventualele neconcordante fntre cantititile inscrise in documente si cele primite;

urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

avizeazi procesele verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii (intretinere,
multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie):

asigurdl pastrarea §i integritatea bunurilor ce apartin Primiriei comunei Bunesti:

riispunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirca acestora;

asigura evidenta tehnico — operativd a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii st utiliti{i necesare
Primariei comunei Bunesti;

asigurd intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primériei;

supravegheaza lucririle de reparatii efectuate in sediile apartinand Primariei comunei Bunesti;

administreaza toate automobilele apartinind Primariei comunei Bunesti;

rezolvd problemele legate de asigurarea auto obligatoric;

raspunde de Incadrarea in limita lunard a consumuiui de combustibil normat, pentru autovehiculele
din dotarea Primdriei;

rispunde de asigurarea eviden{ei convorbirilor telefonice si urmareste incadrarea in plafonul de
cheltuieli privind telefoanele. asa cum sunt stabilite de legislatia in vigoare:

colaboreazi cu compartimentelor functionale din Primarie, pentru solufionarea in comun a
problemelor specifice activittii compartimentului;

urméreste, controleazi, verifica si raspunde de consumurile de hartie si celelalte materiale
consumabile [a aparatele de xeroxat din cadrul Primériei, respectarea prevederilor O.G. nr. 80/2001;

asigurd gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, hirtiei, etc.:

incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

prezintd, ori de céte ori este nevoie, rapoarte de activitate.



Art. 34. BIBLIOTECA COMUNALA
Bibliotecarul este subordonat Consiliului local si realizeazi urmatoarele activititi:
* Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor;
e Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate pentru lectura:
* Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliu al publicatiilor
din fondul uzual ;
e Organizeaza diverse activitati culturale;
*  Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente ;
e Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca;
¢ Raspunde pentru pierderile inregistrate cu ocazia inventarierii.

Art. 35.Personalul auxiliar respecta prevederile legislatiei in vigoare si a prezentului Regulament, isi
exercita sarcinile de serviciu in conformitate cu fisa postului si normele de protectia muncii si
securitate in munca .

Capitolul 1V - DISPOZITII FINALE

Art.36.Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale Primdriei se
realizeaza de catre Primarul comunei Bunesti, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului si secretarului,

Art.37.Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta prevederile
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici si a legislatiei privind
aprobarea tacita.

Art.38.Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald a functionarului sau
salariatului vinovat.

Art.39.Dispozifiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinga compartimentului de
specialitate de catre coordonatorii prevazuti la art. 28.

Art.40.Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta tehnica de
specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea realizirii
atributiilor ce le revin acestora.

Art.41. Prezentul Regulanient a fost adoptat prin Hotédrarean nr. ....... a Consiliului local Bunesti in
sedinta din data de 31.10.2016.




