ROMANIA

JUDETUL VALCEA
COMUNA TONESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 14

Cu privire la: aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Tonesti.

~ Consiliul local al comunei Ionesti, intrunit in sedinta ordinara din data de 30.03.2021, la care
participa un numar de 13 consilieri din totalul de 13 consilieri in functie;

Vazind ca presedintele de sedinta le gal ales este dl. Catanoiu Duinitru;

Avand in vedere proiectul de hotarire al primarului comunei insotit de referatul de aprobare
inregistrat sub nr. 1116 din 26.02.2021, precum si referatul secretarului comunei Dobra Emil Florin
inregistrat sub nr. 1079 din 24.02.2021 prin care se propune aprobarea regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei lonesti:

Luand in considerare raportul de specialitate al compartimentului administratie publica,
consiliere juridica si resurse umane inregistrat sub nr. 1117 din 26.02.2021, raportul comisiei pentru
administratie publica locala, Juridica, apararea ordinii si linistii publice, a respectarii drepturilor
cetatenilor nr. 2031 din 30.03.2021, precum si raportul de avizare al secretarului comunei Tonesti
inregistrat sub nr 1118 din 26.02.2021:

Fiind indeplinite procedurile prevazute de Legea 52/2003 privind transparenta decizionala
cu privire la aprobarea actelor cu caracter normativ; :

in conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2), lit, 8y 81 alin, 3 lit. ¢} din Q.U.G. nr.
5772019 privind Codul administrativ, cu modificirile gi completirile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (3), lit. ,.i,, art. 196 alin. (1), lit. ,,2” si 2 art. 197 din O.U.G. nr.
5772019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, cu un numar de 13
voturi pentru, adopta urmatoarea:

HOTARARE

Art 1. Se aproba regulamentuluj de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Ionesti, conform anexei 1

Art 2. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotédrdri se abrogi orice alte prevederi In acest
sens.

Art 3. Secretarul comunei va comunica prezenta hotarire primarului in vederea aducerii la
indeplinire a prevederilor acesteia., respectiv Institutiei Prefectului Judetuluj Valcea.

Art 4. Secretarul comunei va asigura aducerea la cunostinta publica a prezentei hotariri, in
termen de 5 zile de la comunicarea catre prefect, prin afisarea acesteia la sediul Consiliului local

Ionesti, /
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CAPITOLULT:
PREVEDERI GENERALE

S Art, 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
- comunei Ionesti a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si al
altor acte normative in temeiul cirora isi desfisoar activitatea. S
1.2, Regulamentul de organizare si functionare detaliaz modul de organizare ai autoritatii

~ publice a comunei Ionesti, defineste misiunea-si scopul acesteia, stabileste’regulile_ de functionare, -
- politicile, normele de conduit3, atributiile, . statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului

- . angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3, - Functia ROF: o } o : :

In cadrul autoritétii publice Regulamentul de organizare si functionare a. aparatului de
specialitate al primarului comunei Ionesti indeplineste urmétoarelor functii: o '
. e Functia de instrument de management : ROF-este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comun® asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare; - _ o _ : o T
. * Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatiei, stie
‘cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
- cooperare si de subordonare; T . o S

-« Functia de integrare sociald a personalului ~ ROF contine regufi’ si norme scrise care

- regleazd activitatea Tnt;r.’egului'pers_onal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art, 2.(1) Primaria comunéi Tonesti este o institutie publicd organizatd ca o structurd -
functionald cu activitate permanents, formats din primar, viceprimar, secretar general si aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotérarile consitiului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale. - o - _ '

(2).Organizarea aparatului de specialitate al Prim3riel comunei lTonesti precum si numérul
- maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobats prin H.C.L.nr.27/29.05.2020.

. - ART. 3. PRIMARUL _ R _ :
_ (1) Primarul asigura respectarea drepturilor_ si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
- prevederilor Constititiei, precunt si punerea in aplicare a legilor, a decretelor. Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si “hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. -Primarul dispune masurile.
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
“ministrilor, alé celorfalti conducatori ai autoritatilor a‘dministrat'iei'publite"_cehtrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor.consiliu_lui judetean, in conditiile
legii, o : - o _
' (2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate. o '
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual, ' C .
' {4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes .
local, " o B o o ' '
Potrivit organigramei primarul coordoneaza compartimentul‘ politia focala si compartimentul -
urbanism si investitii - o S R :
. (5) Primarul participa ia sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
- vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe.ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
 fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei. . -
" (6) Primarul, in calitatea. sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
~ reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatille cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie. _ _ ok _ e
- 7) Atributiite primarului T S
(1} Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
@) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in.conditiile legii; -
- b) atributii referitoare la relatia cuconsilivt local; :
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
- d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;” -
€) alte atributii stabilite prin lege, . ' B 3
- (2) In temeiul alin; (1) it. a), primarul:



_ - a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de-autoritate tutelara si asigura functionarea
' serviciilor publice locale de profil; S o e
. b).indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea 'alegeri_lor,_'referendum_ului si a
recensamantului; o IR . N L ST
. €) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. .

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la-alin. (1) fit. b); primarul: S .

a) prezinta consiliului local, in primul trimestrual. anului, un raport’ anual privind starea
éco'nomica, sociala si de mediu & ynitatii admin-is_trativ-teﬁtoriale, care se publica pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii; R L I L
_ b} participa la sedintele consiliului focal si dispune masurile necesare pentru .pregatirea si

. desfasurarea in bune conditii a acestora; . L : T

' ' 'c)'prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; . S _
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea £conomica, -
sociala si de mediu a unitatii ‘administrativ-teritoriale, le publica pe site-ufl unitatii administrativ--
teritoriale si le supune aprobarii consiliului focal, - N o ' :
* (4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) fit. ©), primarul:.
a) exercita functia-de ordonator principal de credite; ' o T
‘- b) intocmeste. proiectul ‘bugetului unitatii ‘administrativ-teritoriale si contul de -incheiere a ..
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute -
de lege; S S : : S : o
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
_ d) .initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si- émiterea de -
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; S I o
&) verifica, ‘prin Compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
ta organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. :
{5) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin, (1) lit: d), primarul; | _ o
a) coordoneaza reafizarea serviciilor publice ‘de interes local, prin intermediul - aparatului de .
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si 'de utilitate publica de.
interes local; o _ - _ o : R
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; .
€} ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7); _ T '
_ d} ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlufui
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale; . _ _

' €) numeste, sanctioneaza: si dispune suspendarea, modificarea si incetarea: raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditille legii, pentru personalul din cadrul
‘aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interés
local; . : ’ S o
. - -f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului-
. local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; - R _ ;

g) emite avizele, acordurile si_autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
-normative, ulterior verificarii si certificarii ‘de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legaitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; o : .

' h}) asigura  realizarea. lucrarilor ' si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate. in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului - si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate.CetateniIor._ S : S o
' (6) Primarul- desemneaza functionarii publici ‘anume imputerniciti sa duca la indeplinire .
-obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare. T R
© (7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum. si cu autoritatile administratiei publice Jocale si .-
judetene. B . o . - ) '

- (8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului -

- (1) Inexercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare Civila, a sarcinifor ce ii

" revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si .desfasu_rar_ea-aleger_ilor,_ la -
luarea masurilor de protectie civila, precum si a.altor atributii stabifite prin lege, primarul actioneaza si
¢a reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in-municipiul in care a fost ales. S

(2) In aceasta calitate, primarul poate soficita prefectului, in- conditiile legii, sprijinul -
‘conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publicé centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca. sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate p'rin'_aparatul de specialitate: I B s



' (9) Defegarea atrfbutﬂfor ' : '
Primarul poate delega; prin. dispezitie, atributiile ce i sunt conferlte de lege si a!te acte

'_normatlve viceprimarului, secretarului’ _general - I -unitatii/subdiviziunii ‘administrativ-teritoriale,

conducatorilor compartimentelor functionale sau - persohaluim din . aparatul de specialitate,
admlmstratorulw public, precum si conducatorilor |nst|tut|zlor si. serwculor publice- de anteres local, in
. functle de competentele ce le revin in domenule respectlve g

Al‘t. 4. VICEPRIMARUL

- 4, 1 Vlcepnmarul este subordonat pr:marulm si, in situatiile prevazute de lege, |nlocu|torul de
- drept al acestuia, situatie in-care exercita, in numele primarului, atrlbutnle ce i revin acestuia. anarul
- poate delega 0 parte dII"I atnbutule sale wcepnmaru!m

4.2, Potrlwt orgamgramel wceprlmarul coordoneaza urmatoarele actmtatl
- COMPARTIMENT. ADMINISTRATIY, TRANSPORT SI GOSPODARIRE COMUNALA;
- COMPARTIMENT CONTABILI'I’ATE BUGET FINANTE IMPOZITE SI TAXE LOCALE;

431n exercutarea atnbuglunlior delegate wceprlmarul actloneaza in numele primarului i
semneaza in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de servicille affate in subordinea sa,
conform orgamgramel :

Art 5. SECRETARUL GENERAL AL UAT IONESTI

5 1. Fiecare unitate adm|n|strat|v-ter|tor|ala are un secretar general salarizat dln bugetul local,
functionar public de conducere; cu studii superioare juridice, administrative. sau stiinte politice, cé
asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
" stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conduceru si realizarea

legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
5. 2. Atributille secretarulti general af unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

- Secretarut general al unltatu/subdlwzmnu adm|n|strat|v-ter|tor|ale mdepllneste, in conditiite

legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru. Iegalltate dlsp02|tule pnmarulw si

hotararile consiliului local; '
b) participa la sedmtele consiliului Iocal

© ¢) asigura gestionarea procedurilor admmlstratlve pnvmd relatia dintre consmul local si primar,
- precum si intre acestia si prefect; _
. -d) coordoneaza organizarea arhivei si- evidenta statistica a_hotararilor consiliului Iocal sia

' d|5p02|tulor primarului;
' e) asigura transparenta si comunlcarea catre autorltatile mstltutule publlce si persoanele -
interesate a actelor prevazute la fit. a); -

f) asigura procedurile de .convocare. a consiliutui Iocal si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, |ntocm|rea procesulw verbal al sedmtelor consmuiw local si redactarea
hotararilor consiliului local; _

g) asigura pregatnrea Iucrarllor supuse dezbaterii consilivlui local si comlsulor de speaahtate :
ale acestma
_ ~ h) poate atesta, prin derogare de la prevedenle Ordonantel Guvernulm nr. 26/2000 cu privire

‘la asouatu si-fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile u!terloare actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare mtercomunltara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; )
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in prorectul ordinii de zi a sedlntelor
'ordlnare ale consiliului local:.
- ) efectueaza apeIuI nomlnal si tine ewdenta partlcuparu ia sedlntele consmulw Iocal a
consilierilor locali; :
' k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezmta presedmtelm de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; : :
I mformeaza presedintele -de sedinta say, dupa ¢az, inlocuitorul de drept al acestwa oo
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotararl a consiliului local;
' m) asigura intocmirea dosarelor de sedmta legarea numerotarea paglnllor semnarea si
stampllarea acestora;
n) urmareste ca la dellberarea si adoptarea unor’ hotararl ale consmulm Iocal sa nu ia parte '

' con5|I|er|| locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); mformeaza presedlntele de sedinta,

sau; dupa caz, mIocmtoruI de drept al: acestma cu prlwre la asemenea S|tuat|| si face cunoscute
sanctlunlle prevazute de Iege in asemenea cazurl :



. a) certifica conformitatea copiel .cu’ actele .originalé din. arhiva unitatii/subdiviziunii -
- administrativ-teritoriale; o : ' T

'p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date priri-acte administrative de consiliul
local, de primar; ' . : S . : . o

5.3 Prin derogare de la prevederile. art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale; cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2}, secretarul general al unitatii/subdiviziunii adminisirativ-
teritoriale indepfineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

~Pe finie Juridics: S o S R
. l.Reprezentarea intereselor legitime afe autorititii administratiei -publice - locale in fata
- - instantelor de judecatd de toate gradele; in raporturile acesteia cu alte autorititi publice, institutii de -
orice naturd, precum’ si cu orice persoana . juridicd sau fizics, fn conditiile legii, formularea de
intdmpindri, motive de apel, motive de recurs si alte i de atac, In cazurile in care se impun, in
situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de avocatura ; _
2.Asigurarea consultantei- in promovarea si redactarea actiunilor In justitie privind. bunurile
proprietatea unitatii administrative teritoriale comuna Ionesti, in situatia in care nu exista contract de
- asistente juridica incheiat cu un cabinet de avocatura; . o o
_  3.Asigurarea consultantei juridice ~ compartimentelor  din cadrul “institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic: : L o S _
. AUrmarirea executdrii hotdrérilor judecitoresti rimase definitive si irevocabile Tn care comuna
Tonesti este parte, in situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de
avocatura; o o S o R _
>.Prezentarea in fata notarilor publici pentru: semnarea formei autentice a diverselor acte:’
donatii, comasari, dezmembriri, etc; - - : L .r
6.Solutionarea: plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului -
~_administrativ; S : o _ _
B ./.Redactarea. réspunsurilor la - adresele, sesizarile, . petitile care cad in sarcina
- compartimentului de care este responsabil; : _ _ .
_ 8.5tudierea actelor . normative publicate n Monitorul Oficial si informarea operativd a
compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostint si aplicarea acestora; '
- 9.50licitd servidiilor de - specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti; _ '
10.Comunica compartimentelor specialitate hotirarile judecdtoresti care privesc activitatea
acestora ! . . : o o
- 11.Tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Ionesti sau Consiliul Local al comunei
Tonesti este parte, in situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de -
avocatura; - : : _ : _ - '
' 12.Intocmeste  actiunile ,intAmpinérite ,concluziile scrise «actele specifice promovérii caiior de
- atac ,adresate instantelor de judecata si altor autoritdti jurisdictionale, in situatia in care nu exista.
‘contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de avocatura ; . ' _ .
13.Intocmeste actele procedurii ce vizeaza tranzactia terenurilor situate in extravilan, in
confomitate cu Legea nr.17/2014: - e E o
14.intocmeste si- comunici sesizarea pentru  deschiderea procedurii succesorale camerei
. notarilor publici, precum si oficiului-de cadastru si pubficitate imobifiara, in a’carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termen de 30 de zie de la data decesului unei
" perscane, cand decesul a survenit in localitatea de domiciliu, In situatia in care este ofiter stare civila
delegat; : : :

Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea  Legii nr: 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutille publice si din alte unititi care semnaleaza incilciri ale
fegii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; - I

- Prezinta in fata consiliului local punctuf sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotarari -
sau a altor masuri-supuse deliberarii consiliuiui; daca este cazul, refuza sa contrasemneze hotararile pe

~ care le considera ilegale; . S o e ' T

Exercita atributiile ce-i revin in calitate de secretar al comisiei de fond funciar;

Asigura respectarealegislatiei in domeniul electoral atit sub aspectl listelor electorale permanente
-.-_(ac_t'ualiz_ari,-modific’ari.-etc)_cit-si al punerii fa dispozitie spre consultare; S : : :



_-Asigura rezolvarea problemelor ridicate de catre cetatenii prin audiente si luarii de p_ozit'ii', in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si féspectarea legilor; - o '

Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite. sau
prezentate; . . - : e : _ _ _ _ _ o

- Indeplineste si alte atributii date de catre organele de conducere, precum si cele ce-i revin in calitate de
membru al comisiei dé fond funciar; : S S : o

- Indeplineste orice atributie ce i revine-in calitate de membru.in comisiile din care face parte precum si
atributiile ce-i'sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare : :

~ Art. 6. Tntréaga activitate a Primériei__comunei- Ionesti este org_aniz_até si c'ondu's_,é de catre .
Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimaruiui sl Secretarului_ge_neral. :

| CAPITOLULII:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI IONESTI

~ Art. 7. Aparatul de spe'ci'al_itate'_al Primarului co'munei Ionesti este organizat pe.
compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutiei, primar, viceprimar,
secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliu! local al comunei Ionesti. Conducerea

" operativd a aparatului de specialitate al primarului se exercitd de citre ‘secretaryl general al comunei
Ionesti. - : : - S '

Art. 8. S : : : :
8.1.Aparatul de specialitate al primarului comunei Tonesti cuprinde un numér de 35 posturi
bugetare, din care, dup¥ natura raporturilor de serviciu, sunt 16 functii publice, in care este incluss 5
functia publicd de conducere de secretar general al comunei, 17 personal.contractual si dous functii
de demnitate publica alese. " : . o S .
_ 8.2.Dupd natura atributiilor titularului, functiile publice afe aparatului de specialitate se impart
in: o functie public de conducere si 15 functii publice de executie.

| ~CAPITOLUL IIT |
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI TONESTT

~ Art. 9.Sistemul de control intern/managerial _ S
- 9.1.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite’ de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si’
procedurile. : I S : L -
' ' 9.2.Sistemul de cdntrol intern/managerial al Primariei comunei Ionesti (SCIM) reprezintd
-ansamblu! de mdsuri, metode si praceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrut institutiei,
~ instituite in scopul realiz3rii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator: si fndeplinirii cu regularitate,
~in mod economic; eficace si eficient a politicitor adoptate. A : : L
'9.3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei -~
lonesti “este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza - dispozitiilor- Ordinuiui -
- Secretariatului General al Guvernului  nr. 600/2015- pentru aprobarea Codului -Controlului intern-
managerial al entitdtilor publice. - L - o .
Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control _intern/managerial:
10.1. Obiectivele generale aie controlului intern/manageriat la nivelul Prim3riei comunei Ionesti sunt .-

» . conformitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;- _ -
» dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor

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

* financiare si de conducere;



) proteJarea fondurilor publlce - -
10.2. Obiectivele: generale ale Programulm de dezvoltare a SCIM d|n cadrul anarfel comunel
- Ionesti sunt urm&toarele : _
» Intensificarea activitatilor de’ monltorlzare si control desfésurate Ja nivelul fiecirei structun in
- scopul eliminarii riscurilor existente si-utilizarii cu eficientd a- resurselor alocate. _ _
s Dezvoltarea activititilor de ‘prevenire si control pentru prote]area resurselor alocate rmpotnva-
- pierderilor datorate r|5|pe1 abuzului, erorilor sau fraudelor, s

» Imbunatdtirea ‘comunicarii intre structurile Prim3riei - comunei Ionestl in scopul a5|guraru B

circulatiei informatiilor. operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea 58 - poata fi valorlflcate
“eficient in activitatea de prevenire si control intern. .
. _Prcnectarea la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de- performanta pentru flecare
activitate, in scopul utiliz8rii acestora si Ia realizarea anallzelor pe baza de crlteru oblectwe '
prlwnd valonﬂcarea resurselor alocate : : S :

-Art.11. Implementarea Sistemulul de contrdl intern/-managerial .

11.1. Intreaga actlwtate a compartlmentelor din structura aparatulm de. specialitate al
Primarului comunei lonesti se organizeazd si se desfisoard cu respectarea tuturor mdsurilor,.

procedurilor si structurilor stabifite pentru |mplementarea Slstemulur de control mtern/manager:al sita

implementarii Standardelor de control intern/managerial. _ .
. 11,2, Programul de dezvoltare a Sistemului de control mtern/managerlal este sarcind de
. serviciu pentru tot personalful implicat si’ cade in sarcma conducdtorilor de compartimente si a .
structurii, implementarea si respectarea acestuia.

_ 11.3. Toate documentele elaborate i aprobate de conducerea pnmanel privind
implementarea Sistemului de control mtern/managenal completeaza de drept prevederlie prezentulm
Reguiament de Organizare si Functlonare ' : '

Art. 12 Procedurlle operatlonale side s:stem :

- 12.1, - Toate activititile din compartimentele Aparatului-de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeazd, se desfasoard, se controleazd si se evaluezd pe baza Procedurilor

-operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de documente
- prelucrate sau care se elibereazi de autoritate si  care fac parte mtegranta din documentele
Sistemului de controd mtern/managerlal _ :

12.2. Procedurile operationale pentru flecare activitate specificd se elaboreaza de flecare -
compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeazd de drept prevederile prezentului Regulament. :
: ~.12.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la mdephmre a unor anumite
- sarcini. Procedurile de 5|stem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre:
toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemnului de Management al Calitatii si al

Sistemului de control mtern/managerlal pentru buna functionare a aparatulm de specialitate aI
Primarului. -

' CAPITOLUL IV
. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 Structura orgamzatorncé a aparatulul de spemalltate al pnmarulu: comunei:
Ionesti: : '

-

COMPARTIMENT CONTABILITATE BUGET - FINANTE IMPOZITE SI TAXE
LOCALE -
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI REGISTRU AGRICOL
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
COMPARTIMENT URBANISM SI INVESTITII . a
'COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBL‘[CA CONSILIERE JURIDICA 51 RESURSE
UMANE
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV TRANSPORT SI GOSPODARIRE COMUNALA
CONSILIER PERSONAL

. BIBLIOTECAR
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© CAPITOLUL v |
ATRIBU]‘IILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

. Art. 14.1, Personalul(functlonarl pubI|C| si personal contractual) din cadrul compartlmentelor' _
-~ din structura aparatului de specialitate au Tn principal urmatoarele atributii generale comune: . o

_ " 1. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor si referatelor.de specialitate in vederea
initierii proiectelor -de "hotérari -din domeniul propriu de - activitate;respectiv intocmirea mtregu
‘documentatii; proiect de hotérére, referat de aprobare, raport de resort.

2. reallzarea la termen a tuturor actiunilor si activitétilor necesare |mplementaru 5|stemelor Si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

.+ 3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activittilor proprii; intocmirea fa termen a
documentelor de angajare bugetara si de platd ale activitatilor din coordonarea compartimentului;

4. intecmirea - informarilor. periodice legate de activitatea propne, a agendei de lucru a
compartimentuiui, pentru’ publicarea lor, conform regulamentului stabilit de Primar; mtocmlrea unui
* calendar cu activitétile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului; :

5. participarea la sedintele comisiitor de specialitate. si ale plenulm Consiliului Iocal aI comunei
Ionest| ori de cate ori este necesar;

. 6. urmdrirea solutiondrii sau a raspunsurilor in perloada legald la toate adresele, cererile,
pet|t||Ie reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate de catre primar sau .
conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de legalitatea si oportunitatea datelor si
operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau eliberate . putand fi angajata raspunderea - civila,
administrativa sau penala, dupé caz, pentru prejudiciile calizate in legdturd cu exercitarea. atributiilor
de’ serwdu sau pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii; o
7. mdepllmrea oricéror altor atributii, sarcini si lucrdri din. domeniut propriu de -activitate,

o mcredlntate verbal, i scris sau dispuse prln act administrativ emis de catre Primar.

8. s& urmédreascd si s& cunoascd permanent medificarile legislative care reglementeaza
_domemul de activitate propriu, fiind direct raspunzétor pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara.

9. respectarea tuturor regulamenteior si a procedurilor de Iucru aprobate in cadrul autorltatu

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de flmdlzare a mformatulor de naturd tehnicd dintre
_ compartlmentele din cadrul Primériei Ionesti; _

_ 12, urmarirea punerii in aplicare de cdtre compartlmentele |nst|tut|e| a hotaranlor Consiliuiui
local din domeniul de competenta, . -
- 14.2. Compartimentele dm structura aparatului de speualttate au atributii speCiF ce, stabilite
in prezentul. Regulament .

14.3. Sefii (responsablln) compartlmentelor au obllgatla sd stablleasca in fisele posturilor si
in sarcinile de serviciu ale personalului.din subordine/coordonare toate activititile si raspundenle'
_ pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

' 14.4. Perscnalul anga}at din cadrul aparatului de specialitate al primarului réspunde de
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate putand fi angajata raspunderea civila, administrativa
sau penala, dupa caz, pentru pre]udlcnle cauzate in legiturd cu exercitarea atributiilor de serviciu.

_ 14.5. | Principalele " atributii specifice ale compartimentelor din . structura aparatulw de -
speClalltate al Prlmarulu: comunei Ionestl si Ieglslatla reglementara: : '

| Art.15. COMPARTIMENT CONTABILITATE, BUGET — FINANTE, IMPOZITE SI
TAXE LOCALE =~ - | S ST

15 1 Compartlmentul co'ntabiiitate- buget - finante, -impozite sl -taxe Idcale, se
subordoneaz3 viceprimarutui. ' o

15.2. Pe linie de contabllltate, buget finante au urmatoarele atrlbu;u

. = organizeaza, tine la zi si conduce contabilitatea primariei lonesti in conformitate cu prevederile

. Legn 82/1991a contablhtatu cu modlflcarlle si completanle ulterioare si in conformltate cu celelalte Iegl o
in materle ' : - . . '



plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, pe capitole si alocatii bugetare. _ _

e raspunde de ‘operatiunile -economico-financiare pe care le infocmeste, vizeaza si aproba
(ordine de piata, note contabile, adeverinte etc). o o S
.. = avizeaza notele justificative, respectiv referatele in cazul achizitiilor confirmind astfel existenta
- linillor de finantare bugetare, - = o - . R
» verifica existenta garantiilor specifice in cadrul contractelor in care institutia este parte luing"

» tine evidenta contabilitatii veniturilor si cheltuielilor bugetare reflectand incasarea veniturilor'si

- ‘masuri de retinere a acestora in‘raport de procedura aleasa prin contract: o _

* s preocupa de efectuarea demersului in.scopul inventarierii generale a elementelor de activ
si pasiv, cel putin odata pe an. conform reglementarilor contabile aplicabile, ‘punand la dispozite
comisiei de inventariere toate documentele aferente. - S ' _
_ -+ infocmeste si pastreaza documentsle oficiale de prezentare a situatiei economico-financiare
_ care trebuie sa ofere o imagine fidela a indicaterilor financiari.- o S '

* raspunde pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementarilor contabile. - _ _

_ ¢ inregistreaza in contabilitate elémehtele de activ conform Legii contabilitatii, inregistreaza in
contabilitate creantele si datoriile, la valcrile nominale. L - _ T

~ e inregistreaza in  contabilitate drepturile constatate, veniturile incasate, angajamentele
bugetare, angajamentele legale, platile de casa si cheltuielile efective pe subdiviziunile clasificatiei
- bugetare conform normelor legale. P o S ' o

e intocmeste si tine inregistrarile de contabilitate; utilizandu-le in stricta concordanta cu
destinatia acestora, completate astfel incat sa permita identificarea si controiul operatiunilor contabile.

-+ intocmeste balanta de verificare, lunar, trimestrial si anual - la incheierea exercitiului- bugetar:
sau la termenele de intocmire a raportarilor contabile stabilite potrivit Legii si orice alte situatii
financiare sau raportari la termenele si in.conditiile legilor speciale. o -

-« intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele ori de cite ori este solicitat
sau este impus de actele normative in vigoare: o o S

* asigura respectarea prevederiior legale privind inventarierea, urmarind miscarile care se fac in
gestiuni impreuna cu gestionaru! de drept al bunurilor inciusiv casarea bunurilor ce se opereaza in
evidentele specifice; - S ' o S
' * Inregistreaza in contabilitate valorile reevaluate ale bunurilor ce apartin comunei;

» asigura publicarea situatiilor anuale. : o _ '

* raspunde de nerespectarea reglementarilor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la

- utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate; -

- - intocmirea si utilizarea. documentelor justificative  si contabile  pentru toate
operatiunile efectuate, inregistraea in contabilitate a acestora in pericada ia care se
refera, pastrarea si arhivarea acestora precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse; S

- -efectuarea inventarierii (impreuna cu comisia nominalizata in acest scop);

- intocmirea si auditarea situatiilor financiare anuale; . o

- depunereala unitatile teritoriale ale MFP a situatiilor financiare anuale; . .

- depunerea fa unitatile teritoriale ale MFP a_ situatiilor financiare periodice si a -
. raportarilor contabile - o - o o

» asigura respectarea legislatiel priving Finantele Publice Locale, asigurand
- participarea la elaborarea si fundamentarea proiectului de buget;
- - masuri de urmarire a modului de realizare a veniturilor; o S

- - respectarea normelor legale priving angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor; ' o S '

.- efc - B S ' o

» face .propuneri. privind elaborarea si fundamentarea proiectului de- buget sau rectificari
bugetare — intocmind in acest sens rapoarte. ' g -
' * urmareste modul de realizare a veniturilor. . : o
% asigura angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuicliior in limitele creditelor bugetare
“aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat si cu respectarea prevederilor legale incidente.
* asigura respectarea prevederilor legale referitoare la institytiile publice locaie. si executia.
_bugetara. S R L S R
. » asigura respectarea legislatiei privind finantele publice, cu prioritate sub aspectul procesului
bugetar. : N, _ e : R
' ¢ angajeaza unitatea prin semnaturi alaturi de ordonatoru| de credite. _ : .
+ asigura intocmirea; circulatia si: postarea documentelor ce stau la. baza operatiunilor

- - evidentiate in contabilitate. - .

« intocmeéste statele de plata privind salariile personalului din aparatul de specialitate al
- primarului, salariile asistentilor personali si indemnizatile persoanelor cu handicap. - ——
s intocmeste statele de plata.a acordarii ajutoarelor sociale sau a altor prestatii sociale {alocatii,

_indemnizatii etc) sau a altor forme de ajutor finaciar stabilite prin lege sau alte acte normative:
* asigura plata contributiiler la bugetul de’ stat si alte fonduri speciale urmare a acordarii de -



drepturi banesti; intocmeste declaratiile specifice - _ - 8
_ » intocmeste referate, rapoarte sl alte documentatii prin care sunt propuse diverse in domeniul
sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a uncranalize de oportunitate in domeniul de resor

_ » Tine o evidenta a documentelor in baza carora se efectueaza plati (referate, ‘contracte de
‘achizitie de bunuri, lucrari si-servicii, facturi si alte documente justificative). S

« Tine evidenta a contractelor de concesiuni, inchirieri si alte tipuri de. contracte prin care se
- aduc venituri la bugetul local. - . - e :

« Organizeaza $i conduce evidenta contabila a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ce
- apartin comunei-lonesti. : _' o B ' .
' e intocmeste toate documentele, declaratii ce vizeaza sanatatea, asigurarile sociale de somaj -
asigurand depunerea acestora la institutiile abilitate. ' : o ' :

e La primirea documentelor justificative intocmite de persoana ce a solicitat, respectiv s-a

preocupat de a efectua cheltuiala publica, verifica corespondenta dintre suma eliberata anterior sicea

_inscrisa in-documentele ce atesta respectiva cheltuiala. S
~ «-Raspunde pentru modu! de organizare ‘si conducere a evidentei.in cadrul compartimentului _
contabilitate conform prevederilor legale, raspunde pentru operatiunile contabile ce atesta bunurile
livrate, lucrarile executate si serviciile prestate. L S
~* Raspunde pentru modul de calcul, retinere si virare |a termen a abligatiiler fiscale datorate de
~ personalul primariei. - o - _ _ o
'+ Raspundepentru modul de intacmire si reflectare a realitatii inscrisa in registrele si formularele
comune. - g o . ' Lo S
¢ Raspunde pentru operarea in evidenta financiar contabila a tuturor obligatiilor de plata ale-
‘entitati. . - : e . . : .
*» Raspunde pentru neconcordanta evidentei dintre trezorerie si cea proprie, a soldurilor,
~-conturilor bugetare deschise, B o _ _
e intocmeste situatile ce vizeaza investitile publice solicitate de institutiile publice centrale
sifsau locale. S L ¥ ' o :
¢+ Urmareste punerea in executare a oricaror acte emanate de ordonatorul de credite sau de alte
persoane cu abilitate in acest domeniu. _ : ' :
e Urmareste si coordoneaza executia bugetului local informand scris ordonatoru! de credite -
Propune aprobarea execiitiei bugetare trimestrial, respectiv anual-conform prevederiler legale.
* Intocmeste referatele de specialitate cu privire la proiectele de hotarari. '
» Coordoneaza compartimentul impozite si taxe, asigurand prezentarea in consiliul local g
masei impozabile, pe baza careia se fundamenteaza proiectu! de buget. '
» Intocmeste documentatiile de plata urmarind achitarea facturilor la termenele scadente.
*» Raspunde de respectarea prevederilor Legii contabllitatii, a O.M.F.P. 1792/2002 si a tuturor
actelor normative incidente in domeniul financiar contabil. S
* Verifica bilunar casieria institutiei si consemneaza intr-un registru rezultatele verificarii.
» Are obligatia de-a rezolva in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate.
+ Elibereaza adeverinte de salariat sau alte documente din arhiva ce tin de compartimentu! de

resort : _ :
_ ..* Intocmirea listelor de investiti pe baza- propunerilor transmise de compartimentele de
specialitate, .care este anexi la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei analitice a fiecarui.
obiectiv de investitii, astfel ca pistile efectuate s& se incadreze in prevederile bugetare si in suma
prevazutd in contractul de executie sau de achizitic. : ' : -
_» Intocmirea raspunsurilor,in termenul legal, la corespondenta  repartizata - compartimentului
financiar-contabilitate. B _ o : IR
- e Indeplineste si alte atfibutii prevazute in dispozitile legale (acte normative, hotarari ale
consiliului, dispezitii) sau insarcinari date de superiorii lerarhici, inclusiv cele repartizate prin rezolutie
pe actele normative. o ' ' : S

- 15.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale :
. l.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentry
 fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si
a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi- angajate;
- 2.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate peniru fiecare subdiviziune a clasificatiei
- bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;
' 3.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative; S
4.efectuarea deschiderilor de' credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrrii acestora in bugetele aprobate; B
5.Confruntarea nivelului deschideritor de credite din evidenta angajamente bugetare cu cel din
contul de executie emis de trezorerie; o : L o
6.Pregdtirea . §i predarea la arhivd a tuturor documentelor din cadrul compartimentului
- financiar-contabilitate. =~ .. - © L . S S



15.4. Impozite si taxe locale

-15.4.1, Activitatea de impozite si taxe _

Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul Impomte si taxe, functloneaza in
cadrul Compart:mentu[m contabllltate, buget - f‘ nante, |mp021te Si taxe Iocale sl se subordoneaza
-viceprimarului. .

‘15.4.2. Responsabllﬂ cu actwltatea de Impozrte §I Taxe au urrnatoarele atributii 5| :
responsabllltat| generale: - '

.~ 1. Asigura stabilirea, constatarea controlul urmérirea si. incasarea |mp02|te|0r si taxelor
Jlocale, a amenzilor gi a altor venituri-ale bugetulw local, datorate de contribuabilii persoane fizice si
© persoane juridice; .

2. Solutioneaza oblectlunlle contestatule 5i plangenle formulate Ia actele de control Si de
S |mpunere conform prevederilor legale; .

3.-Asigurd prelucrarea in baza de date a declaral;qur amenznor si a altor acte admlmstratlve "
fiscale referitoare la contribuabilii persoane fizice §| juridice;

4, Asigurd aplicarea. legislatiei in vigoare fn domeniul impozitelor si taxelor Iocale

5. Preluarea, verificarea si valorificareain baza de date a declaratiilor flscale cererllor sia
altor documente flscale depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice;

_ 6. Elaboreaza rapoarte de specialitate gi proiecte de  hotdrari necesare fundamentam
Hotérarilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taeror IocaIe

7. Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor; ' .

- 8. Urmareste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratulor de |mpunere. :
“de ctre contribuabili; : . .

9. Ing:tungeaza contnbuablIu cu prlwre o Ia 5|tuat|a . fiscald .a  acestors;

10, Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silita pentru
incasarea obhga!;ulor bugetare de la persoane fizice gi juridice {emitere de somati si titluri executorii,
infiintare popriri in bénci sau pe salarii, intocmire procese verbale. de- sechestru si valonflcarea.
bunurilor sechestrate prln modalitdti previzute de dispozitiile legale in wgoare),

11, Urmaregte incasarea creantelor bugetului local; ' '

12. Face demersuri pentru implementarea sistemului de plata on-tine al impozitelor si taxelor
locale prin intermediul platformei ghiseul.ro;

13, Intocmeste declaratii de creange pentru contrlbuabllu notlﬁca’;x cu prl\nre la deschlderea

procedurii de insolventa; _

' 14. Tdentificarea sediului sau domiciliului debltonlor cu spn]muI organelor ‘de politie,
Reglstrulm Comertului sau altor snstltu;u si compartimente;

15. Identificarea conturilor bancare sau-a locurilor de munch ale debitorilor, cu ajutorut
- patrimven, Agentiei Judetene a Finantelor Publice Valcea, a Inspectoratulm Teritorial de Munca, -
pentry efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

16. Elibereaza certificate fi scaIe necesare contrlbuabllllor la d:verse operatlunl pe care ace:;tla
le efectueaza; .

17. Comumcarea datelor din patrimoniul contnbuabllllor persoane f|2|ce gi Jundlce la solicitarea
instantelor de ]udecata a executonlor ]udecatorestl ‘a executoriler bancari si a altor mstltul_;n conform' '
prevederilor legale; - '

18. Verificd in teren _persoanele fIZICE cu prlwre ia corectltudlnea si exactltatea declaratjilor
fiscale depuse;

19, Realizeazd inspectia flscala la persoane!e juridice, stablle;:te obligatii supllmentare de
plata, precum si accesoriile aferente acestora;

20. Intocmeste raspunsuri in. termenul- Iegal prevazut pentry toate cerertle persoanelor f 2|ce .
salt Jundlce sau le indruma. spre solutionarea organelor competente

21. Primeste, verifica si solul_;loneaza cerefile de scutire fa plata impozitelor si taxelor Iocaie
pentru categoriile de persoane fizice prevézute de actele normative in vigoare; -

22, Aplica sancl_;lunlle prevazute de Ieglslapa fiscala gi actele normatave pentru cei care mcalca _
prevederile Iegale

23. Recalcularea impozitelor: 3l taxelor Iocale |n cazul. in care au. intervenit modlflcan ale.
proprietatilor contribuabililor;

24. Verificd §i Intocmeste dosare pentru debitele pnmlte spre executare silita de Ia alte
institutii sau compartimente si confirma primirea titlurilor executorii; :

25. Asigurs evidenta incasérilor din executare silita; R

. 26. Intocmeste documentatiile si. propunerile pnvmd debltoru msolvablll si le prezmta spre
avizare §i aprobare conducerii institutie; L
. 27. Prelucrarea in baza de date a hotararflor consnlulu: Iocal cu prlwre Ia stablhrea |mp02|telor .
- §i taxelor locale; '

28. Acordd a5|5ten§a contribuabllllor referltor Ia completarea declara’;ulor de |mp021te Si taxe a o

'.cererllor referitoare la impozitele si taxele Iocale .
29 P&streaza confldentlalltatea asupra Iucrarllor executate §| a mformatulor de;mute



30. Prelucrarea in baza de date a obligatillor financiare previzute in contractele de inchiriere
spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestlune (allmentare Cu apa, salubrizare;
€. t C.), comunicate de catre celelalte compartimente;

_ 31. a5|gura organlzarea sistemului informational gi a bazei de date privind obilgat;ule fiscale i -
- masa impozabild- in vederea reallzaru 9|stemuIU| de ewdenta fiscald mformatlzata pe tlpurl de-
contrlbuabtll '

32. asigurd gestlonarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte refentoare Ia stablhrea obllgaj;ulor
fiscale ale contribuabililor; - o

' 33. as:gura arhivarea documentelor gestionate;
_ 34. Ta mésuri pentru valorificarea constatarilor ficute de alte compartlmente, constatéri cre -
au fost comunicate Serviciului Impozite si Taxe;

35. Duce la. mdephmre si . alte atributii dlspuse prin actele normatlve in vsgoare sau prin
dispozitiile pnmarulm S Hotararlle Consiliului Local .

Responsab;luf ct persoane/e ]undfce, are unnatoarefe arrfbutﬂ

) Intocmeste dosarul fiscal al flecarel persoane ]urldlce sens in care administreaza toate.
documentele ce vizeaza bunurile, proprletatlle acestora precum si tot fluxul informational (documente

 eliberate etc); verifica mformatuIe din dosarul fiscal cu rolul agricol si cu alte informatii din’ teren,

. efectueaza masuratori impreuna cu specialistii: din- aparatul de speCIalltate al prlmarulm in veclerea :

- corectei identificari a masei impozabile,

» Stabileste obllgatule de plata ale persoanele juridice pe categoru de |mp021te si taxe in acord
cu actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale — mtocmlnd in acest sens matrlcola
fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal. _

» Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa |mpozablla, pe tlpul’l si categorii
distinct pentru fiecare persoana juridica precum si amenzile comunicate de persoane si institutiile-
abiiitate ce vizeaza persoanele juridice. Efectueaza operatiuni de rol fiscal (actualizari, modificari, -
deschideri noi}-in raport de - urcmtul civil dovedmd cu acte ale bunurllor apartmand persoanelor

. juridice. '

s Urmareste colectarea |mp02|telor taxelor, amenz;lor si a altor creante ale persoanelor juridice,
efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta si- titlurilor
executorii. In cazul amenzilor |mplementeaza procedura specifica in raport de competente urmarind

_incazarea acestora. '

+ Intocmeste acte admmlstratwe fi scale conform prevederilor Iegale in domeniu. :

» - efectueaza controale in teren la persoanele juridice si ia toate masurile in vederea impozitarii
tuturor bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale, -

' Elibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia speciﬁca in materie ;

. » Solutioneaza petitiile personelor juridice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii ierarhici ;
-verifica’ Cererile de restltmre a |mp02|telor si taxelor incasate cu titlu- necuvenit formuland propunen
“justificate.

» FEfectueaza |mpreuna cu seful de compartlment si agentul agncol controale in- teren la
peroanele juridice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu S|tuat|a faptlca
propunand, dupa caz, solutii si operand aspectele constatate respectiv avizate,

= Propune sanctionarea contraventionata a agentilor economici ori de cate ori se constata
incalcarea prevederilor codulu Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale. Solutloneaza
petitile sau adresele repartizate ce vizeaza domeniul de activitate.

» Intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in
domeniul sau de activitate urmare a unor - cerinte ‘legale sau a unor analize de oportunitate in
domeniul financiar-fiscal, inclusiv propuneri privind stablllrea |mp02|telor 5| taxelor locale Ia termenele
siin acord cu prevederile fiscale (Codul Fiscal). : :

Ehbereaza adevermte sau alte documente din arhwa si.nu numai ‘cetinde compartlmentul de-
'resorc : _
.+ Tine o evidenta a contractelor de vinzare-cumpare, mchmere si. concesmne ce vizeaza
_ proprietatea publica sau privata a comunei Ionesti, urmarind respectarea obligatiilor contractuale,
. efectuind dupa caz propuneri temeinice ce se impun in caz de nerespectare a obligatiilor contractuale.
"~ « Implementeaza procedura privind taxa speciala de salubrizare asa cum este reglementata prin-

HCL-36/2019, sens in care urmareste toti pasii spec;f‘ ici (notn‘lcare decme de |mpunere etc) atat in
cazul persoanelor f|2|ce cat si juridice; ’

‘. Implementeaza toate procedurile de inscriere Ia masa credala atunC| cand 5|tuat|a 0 |mpune

e In domeniul presoanelor fizice va efectua:

= Propune stabilirea 'masei impozabile, intocmind in acest sens masa |mpozablla la nlvelul .
comunei Tonesti pe sate si categorii de: bunuri ce reprezmta fundamentul determmaru vemturllor cu
ocazia intecmirii proiectului de buget. :

. Preluarea verifi icarea si- smplementarea/retrlmlterea tltlurllor executoru ce contm creante de
' natura amenznor : . _



»  Se preocupa de darea la scadere a creantelor de natura amenzilor
» Implementeaza emiterea somatiei insotita de titlul executariu; :
Implementeaza stingerea creantelor fiscale prin executare silita in cazul in care debltoru
persoane fizice si/sau juridice nu isi platesc de bunavoie obligatiile. fiscale.
Implementeaza (dacaeste cazul) executarea silita prin poprlere a sumelor urmarlblle' _
reprezentand venituri si disponibilitati banesti in lei si in valuta, titluri de valoare sau alte bunuri
o Implementeaza (daca este.cazul) executarea silita a bunurilor mobile ale debrtonlor
¢ . Ta toate masurile asiguratorii pentru reatizarea mtegrala a crantei fi scale,
»  Implementeaza (daca este cazul) executarea silita a bunurilor imobile
» Implementeaza (daca este cazul) executarea silita a altor bunuri
_« Valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzarea !a licitatie : :
« Intocmeste, ori de cate ori se impune, dosarul ce contine toate venf‘ canle si rezultatul
acestora ce va sta fa baza formularii actiunii specifice a actlunn de transformare a amenzilor in munca

in folosul comumtatll, intocmind in" acest sens propunerea specifica, dosar ce il preztnta persoanel ce ;o

are atributu de reprezentare ]urldlca a institutiei in fata instantelor de judecata.
Responsab;fu:’ cu persoanefe ﬁz;ce are urmatoarefe ambutﬂ'

o Intocmeste dosarul fiscal aI fiecarei persoane fizice sens in care. administreaza toate
documentele ce vizeaza bunurile, propiretatile acestora precum si tot fluxul informational (documente -
eliberate etc) verifica mformatule din dosarul fiscal cu rolul agricol si cu alte informatii din teren,

inclusiv cu efectuarea de masuratori mtreprlnse |mpreuna cu specialistii din’ aparatul de SpECIalltate al
-~ primarului,

« Stabileste obllgatnle de plata ale persoanele fizice pe categorii de |mp02|te si'taxe in acord cu
actele normative in vigoare precum si cu reglemeritarile locale ~ intocmind in acest sens matricola

fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal,

« Introduce in programul electronic de |mp02|te si taxe masa |mpozablla pe tlpun si categorn _
distinct, pentru-fiecare persoana fizica precum si amenzile comunicatée de persoane si mstltutule'
abilitate ce vizeaza persoanele fizice cu domiciliul pe raza Localitatii Ionesti. .

» Efectueaza operatiunea de rol (actualizari, modificari, deschideri rol) in raport de circuitul civil
dovedind cu acte ale bunurilor apartinand persoanelor fizice.

» . Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale persoanelor fizice,
efectuand operatiuni in programul .de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta si titlurilor
executorii. In cazul amenzilor mplementeaza procedura specifica in raport de competente urmarind

. incazarea acestora.
' o Intocmeste acte administrative F scale conform prevederilor Iegale in domeniu.

o Implementeaza demersurile si procedura specifica executarii silite, |mplementand mclusw
executarea silita prin poprire - sau, dupa caz, executare silita-de bunuri moblle, imohile etc. :

* instrumenteaza procedura pnwnd transformarea amenzii in ore de munca in folosul -

~ comunitatii.

. Elibereaza cert:flcate fiscale persoanelor fizice in acord cu Ieglslatia specmca in matene

. Solutioneaza petitile perosnelor fizice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii |erarbici'

.verifica cererite de restltwre a :mp02|telor si taxelor incasate cu titlu necuvenit formuland propuneri
_justificate.

» Efectueaza |mpreuna cu seful de compartlment si agentul agricol, controale in teren la
peroanele fizice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu situatia faptlca
propunand, dupa caz, solutii si operand aspectele constatate respectiv avizate.

_ ¢ (alculeaza taxele la cererile privind ellberarea cert:flcatelor de urbanism si autonzatnlor de
construire : :
- o . solutioneaza petitiile sau adresele repartlzate
"o intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse dwerse masuri’ in
domenlul sau de activitate urmare a unor cerlnte Iegale sau a unor analize de oportumtate in
domeniul asistentei sociale
= elibereaza adevertnte sau alte documente din arhlva si nu numai, ce tm de compartlmentul de
" resort.
. Prop'une sanctionarea contraventionala a persoanelor fizice ori de cate ori. se. cOnstata
- incalcarea prevederilor codului Fiscal, de procedura flscala ori a altor prevederi Iegale Solutloneaza _
Ppetitiile sau adresele repartizate, .
- - preiain evidentele fiscale bunurile (masml etc) ce au facut obiectul unor contracte de vinzare- -
cumparare comunicate de alte autoritati locale; comunica contractele de vinzare cumparare sau alte
- instrainari de bunuri.{(masini etc) altor autoritati competente sa preia in evidentele lor fiscale.
' + Ffectueaza operatlunl de incasare a dehitelor sau a oricaror taxe si impozite locale, ori de cite -
ori referentul — casier este in concediu sau absenteaza temporar, fiind in delegatii sau pe teren,

":predlnd fa sf|r5|tul -programului * numerarul incasat potrwlt borderoulm 5| celorlate documente -
mtocmlte B .



*  Exercita controlul financiar preventiv aferent institutiei ~ Primaria Ionesti: .

* Responsabil cu accesul . in sistemul informatic al Registrului Electoral s implementarea
_procedurilor electorate o ' S o

* Responsabil stare civila - ofiter delegat - S

* - Responsabil privind coordonarea implementarii prevederilor legale privind PATRIMVEN

15.5 - Activitati Casierie:

_ » Acordarea avansurilor Spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si urmérirea
decontarii acastora in baza documentelor Justificative avizate si aprobate de conducerea institutief in
termenul legal; - o '

% Incasarea pe baza dispozitiei de incasare a avansului neutilizat, calculul foloaselor necuvenite
si incasarea acestora in cazul hedepunerii la termen a documentelor justificative sau/si a sumeior .
nedutilizate; - o ' : _ S o
. -Ihcas_ar_ea in baza notificarilor a sumelor. datorate de personalul institutiei si depunerea
acestora in conturile de cheltuieli. corespunzatoare; o . ' . P _
~* * Intocmirea si evidenta facturitor emise de Primérie urmare a contractelor incheiate avand ca _
- obiect: vanzdri, concesiuni, inchirieri, asocieri; etc. si urmarirea incasarfi contravalorii acestora;
» Intocmirea fisei analitice a debitorilor; _ T o
-+ Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listei de ramasite, alte -
-documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice, intocmirea zilnica, lunara si anuala a -
Jjurnalelor specifice; . S S _ S . o
‘= Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume, pe baza .
- documentelor. avizate si aprobate de conducerea institutie; o
~* Intocmirea zilnicd de citre casierie. a registrului de cas¥ cu privire la incasérile zilnice si
.;:heltuieli_le'zilnice,_ predarea numerarului incasat in termenul stabilit fa Trezorerie CU- respectarea

* Evidentierea si urmérirea oricaror avansuri platite si a decontirii lor;.
* Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor: _ N o
~* Evidenta facturiior emise de Primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.; _ ' o

* Evidenta documentélor cu regim special si a altor valori; : _ )

» Intocmirea zilnicd de citre casierie a registrului de cas3 cu privire la incasdrile zilnice Si
cheltuiefile zilnice, - predarea numerarului incasat in’ termenul stahilit. la Trezorerie, cu -
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica

- in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar, - : :
» Pastrarea si evidenta documentelor Cu regim special si-a dltor valori: _
- Efectueazd legarea si predarea ia arhivé a tuturor documentelor pe care le instrumenteazd in cadrul -
compartimentului o - S - o .
. » Inregistreazs, la fiecare inceput de an, in registrul extras de rol unic, lista ‘de. ramasita si
' suprasolviri, cu pix Sau cerneala, debitele restante si plusurile corespunzétor rolurilor sj
~ fondurilor la care s-au extras sumele respective, impreuna cu operatorul de rol. - :
e Introduce in extrasul de rol nominal unic, la inceputul anului, dupa matricole fiscale, debitele
© curente privind impozitul pe clidiri si teren; taxele mijloacelor de transport si alte impozite si
taxe ale bugetuiui local, _ - L

¢ Opereaza in extresul de rol borderourile de debite sau de scadere imediat ce le primeste de |a

+ inspectorul impozite si taxe, la rolurile si fondurile corespunzatoare, a S '

* Raspunde de intocmirea corecta a chitantelor tip'ce le va primi sub luare de semndtura de la

~ coordonatorul Compartimentului Contabilitate si pe care le va restitui folosite, tot sub luare de

~ semndtura. La intocmirea chitantelor va selicita semn3tura pldtitorilor de impozite si taxe . _
" Se deplaseazs in teren pentru.incasarea debitelor stabijite s operate in extrasul de rof s
efectueaza operatiuni de scidere conform chitantelor_emise-pe.loc in fata contribuabililor,
facandu-se mentiunea, acolo unde este cazul, de »Lichidat" in tot cursul anului _

*  Se prezintd din teren cu o ora mai devreme de terminarea. programului, pentru:.

* - numérarea si ordonarea monetarului B S -

* -preluarea sumelor incasate de ceilalti colegi care se afta Ia birou cu chitantierul de serviciu pe

. baza de semndtura 7 7 o B : '
* -repunerea numeraruluj incasat si a actelor de casa in casa de bani S
» Intocmeste _bor"deroul_ desfasurétor al incasarifor zilnice, pe baza de chitante-emise pe feluri de -
‘venituri; Incasarile si platile se hregistreaza zilnic in registrul de casa, o
*» . Intocmeste borderoul centralizator pentru depunerea numerarului cu' foale de varsamint la
_ Trezoreria Babeni pe conturile corespunzatoare ale ordonatoruiui de credite ale bugetului local
E deschise,-ori_'de cite: ori se depdseste suma de 3000. lei si chiar zilnic daca este nevoie, cu’ -



exceptia sfargitului de Juna si trimestru dupd care va depune integral toate sumele incasate,
fara a inregistra sold de casa in casieria Primériel - T
* 1ntocmeste, zilnic registrul cu toate datele, pe care il preda, odata cu -actele de casa
. (borderoul * desfasurator, incasari, chitantele de depunere, acte plati) coordonatorului
- compartimentului contabilitate pentru control si inregistrare. - L o
* " Raspunde de pstrarea in bune conditii si sub cheie, in casa de bani, in deplina securitate, a ;
- numerarului incasat in contul impozitelor si taxelor de la cetsteni si persoanele juridice cat si a
numerarului ridicat diri-contul de disponibil al institutiei pentru plata salariilor, altor drepturi de
retribuire si alte cheltuieli (ajutoare sociale, indemnizatii de nastere, cheltuieli de deplasare)
-precum si a documentelor justificative, pana in momentul predérii la contabilitate, sub -
‘semndtura, S o S :
¢ Respecta regulamentut operatiunilor de casa conform prevederilor legale in materie, )
+ La plata cu anticipatie a impozitelor si taxelor de la populatie aplica procentele de acordare a
bonificatiilor prevézute pentru fiecare fel de-impozite in parte, iar pentru neplata la termen a
unor impozite si taxe are obligatia calculzril si incasarii majorarilor de intarzierein cuantumurile’
prevazute de actele normative, in vigoare, de comun acord cu inspectorul de impozite si taxe
locale. - - _ - _ . L
* Urmareste, in teren, incasarea debitelor in functie de termenele de plata, de volumul acestora,
luind .masuri de lichidare a pozitilor de rol, de prevenire si intréruperea a prescriptiei acestora.
* Opereaza in extrasul de rol incasarile in contul impozitelor si taxelor efectuate prin popriri cu
defalcarea corecta A .debitelor curente si .din ramasita, precum si a.majordrilor afererite -
acestora pe feluri de venituri si pe fonduri si conduce registrul de avidenta a popririfor.

» Face confruntarea operatiuniilor din extrsul de rol cu registrul rof nominal unic impreuna cu
referentul de speciafitate. L : S
* Lafinele anului, extrage lista de ramasita si suprasolviri. ' : -
& Participa impreuna cu referentul agent- fiscal din cadrul Primériei la actiuniile organizate de
conducere pentru depistarea venituriilor suplimentare ale bugetului tocal, :
» . Aplica taxele si impozitele locale in conformitate cu prevederiile legale in vigoare.
*  Afiseazi taxele, tarifele sj asigura incasarea corecta a lor pe baza de documerite.,
* Raspunde integral de pagubele pe care le-a creat in gestiunea sa. '

16.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA -
ATRIBUTII ISU: -

 Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale s tehnologice
de pe teritoriul comunei Ionesti; ' . : _ : o

+ Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgentd; - o _ _

*. Informarea ‘si-pregétirea preventivd a populatiei cu privire fa pericolele la care este expusa,
mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijioacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce fi revin s modul de actiune pe Himpul situatiei de urgent3; :

* Organizarea si asigurarea staril de operativitate si a capacitatii de interventie optime cu forte
proprii precum si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu; : S

* Instiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

» Luarea masurilor pentru asigurarea conditiitor minime de supravietuire a populatiei in situatii
de urgentd sau de conflict armat; ' o ' S o

¢ - Organizarea si executarea 'interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inl§turarea efectelor situatilor de urgenits si pentru reabilitarea utilit3titor .
publice afectate; ' S o o - '

*» Constituirea rezervelor de resurse . financiare si” tehnico-materiale specifice Tn situatii de
urgentd sau de conflict armat; . . o - S

* Intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare.a exercitiilor de specialitate; o

~ * Propune fondurile necesare realizdrii m3suritor de protectie si interventie in caz de producere
_aunor situatii de urgermts; = - _' . . T
= Participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregétire privind situatiile de-urgents;
- ¢ . Realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si- mijloacelor de instiintare si alarmare n.
‘situatii de urgentd; F o o :
» : Organizarea unor actiuni pentru.pregétirea populatiei pentru situatiile de urgents;
*» Acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgents; -
_ . Exercitarea’ controlului -aplicérii mésurilor de- protectie si interventie in situatii de ‘urgents Ia
. Operatorii economici si institutiile subordonate Primériei; I L S
s Coordonarea evacusrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgents; . -



-~ apd a populatiei evacuate; : L S S
-« Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila si P.S.1; . - L S _
& Impreund cu organele de specialitate -asigurd medicamente, materiale:5i_tehnicé'_nec'e5are'
‘pentru acordarea ajutorului ‘medical sitransportului ranitilor, contaminatilor la “spitale In caz de

» - Stabilirea mé&surilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazirii si a alimentarii cu energie si

dezastre i rézboi; S _ . : S _
*  Analizeaza si informeazd periodic consiliul locat despre stadiul realizdrii activitétii de protectie
Cavila, o : - B : ' o

e Asigurd functionarea comisiei locale de apérare impotriva dezastrelor: - o

» Organizeaza si gestioneazi activitatile specifice de- protectie civil precum-si de apdrare, asa

~ cum sunt definite de lege; e - L

* In colaborare cu Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Valcea organizeazi si participd fa

exercitil 5i aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgents. o S : :
» Prevede, anual, in bugetul propriu, fondur pentru cheltuieli necesare desfasurdrii activititilor -

: de situatii de urgents, si P.S.I;

* Intocmeste si actualizeazd permanent documentele de conducere si cele de evidents pe linie .

de situatii de urgent si-a celor de mobilizare; _ o o
.~ » Duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local si a dispozitiilor primaruiui in domeniu] protectiei

civile, o - SR S P |

ATRIBUTII PSI:

_+ Elaboreaza documentele operative pe linia apardrii impotriva incendiilor si participd la
aplicarea strategiei de aparare fmpotriva-incendiilor la nivelul Primariei comunei lonesti;
* Urmareste depistarea si infaturarea operativa a pericolelor si cauzelor de incendiu, precum si a
conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei; - : oo - .
* Controleaza respectarea legislatiei in vigoare Tn domeniul apararii. impotriva incendiilor. la
- obiectivele apartindnd Primariei, propune médsuri concrete pentru inldturarea neajunsuritor constatate; .

* OStabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurdrii cu mijioace de ap&rare

impotriva incendiilor: _ : . _ _ N
. * _ Propure includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare

impotriva incendiiior, .dotarii cu mijioace tehnice pentru  apararea impotriva incendiilor s
echipamentelor de protectie specifice; L - _

» Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia o impune, raportul de evaluare g
capacitatii de aparare Impotriva incendiilor: S - '
_ ¢ Acorda sprijin ‘si -asistenta tebnica de specialitate serviciului pentru situatii de urgenta in
- Indeplinirea atributiior; - : o : o - .

¢ Intocmeste documentatia ' necesara pentru .instructajul . introductiv general si efectueaza
Instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta persoanelor nou ricadrate in munca. .

Art. 17. COMPARTIMENTUL AGRICULTURA ST REGISTRU AGRICOL

'17_.1. Compartimentul agricultura i registru agricol functioneaza in cadrul aparatului de -

specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului general al comunei Ionest.

117.2. Pelinie de Registru Agricol are urmitoarele atributii:

_ 1.Intocmeste si conduce registrul agricol in format electronic, in termenele prevazute de lege, -
precumn 'gi a centralizérii si trensmiterii datelor cdtre Registrul agricol national(RAN) si s3 colaboreze
~direct cu ANCPI si OCPI Valcea;in conformitate cu legislatia invigoare; : '
: ~ 2opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpéririlor, mostenirii,
- donatii, schimbéri ale categoriilor de folosintd aterenurilor; - _ : R :
3.Verificd inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unor litigii; o
4.Colaboreazd cu serviciiie publice descentralizate pentru. agriculturd, cu alte institutii cu
atributii in domeniu; - - o S : -
5.Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol, o
- b.Verificd datele inscrise in registrele: agricole ale comunef Ionesti cu privire la terenurile,
. cladirile de locuit i celelalte constructii gospodéresti, efective de.animale, pe specii i categorii, :
* numarul de pasdri pe specil, mijloace de transport si utilaje agricole detinute de solicitantii de ajutor E
osocial o
. 7.In baza aprobirilor, opereazd in registrul agricol modificirite survenite;



8. Inreglstreaza si transmlte in termen de 24 de ore, ingtiintarea scrisd depusa de producatorii -
agricoli, persoane fizice sau Jundsce organelor abllltate pentru lntocmlrea actelor de constatare a
calamit&tilor naturale;

§.Tine ewden;a terenurilor agrlcole degradate prin calamltatl si face propunen pentru
. ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol; ' .

: 10.Verificd datele inscrise Tn registrul agricol cu prwlre la terenurlle detlnute in  proprictate;
modul de folosintd a. terenuritor, degmerea animalelor pentru cetdtenii care solicitd eliberarea sau
avizarea semestriald a atestatului de producator verifica in teren folosinta: terenurilor gi de;merea_' o
animalelor, intocmeste procesul-verbal. prin Care se propune sau se respinge, dupd caz, eliberarea

- atestatului de producétor agricol i inainteazé spre semnare carnetul de comercializare a produselor
din sectorul agricol- §i atestatul de producitor, canduce registrul de evidentd a’ atestatelor de

*_producitor, elibereazi producitorilor angC0|I atestatele de producaton 5| carnetele de comermallzare' N

a produselor din sectorul agricol ;

1. Intocmeste darlle de seama i rapoartele statlstlce anuale prwlnd datele dln reglstrul
" agricol;

_ 12.Leagd si preda la arhlva toate documenteie pe care Ie mstrumenteaza in cadrui
compartlmentu!m :

A, 13. COMPART_IMENTUL'ASISTENTA SOCIALA ST AUTORITATE TUTELARA

18.1. Compartimentul asistenta sociala face parte din structura organizatorica a aparatului
de specialitate a primarului si este este subordonat secretarului generat al comunel Ionesti.
. 18 2. Indeplineste urmatoarele atributii:”

_ - asista persoanele aflate in nevoie, |mpI|candu se inidentifi carea, mtelegerea, evaluarea corecta
- si scluticnarea problemelor sociale ;
- gestioneaza acordarea de alocatii si ajutoare smale in baza Ieglslatiel specifice; .
o - primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare privind venlturlle

-nete ale. membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti; :
- sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurlle in vederea alegeru
- celel ‘mai bune optiuni;
' - respectarea termenului Iegal de solutlonare a documentelor repartlzate _

- inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si aprobaru
- acordarea de asistenta de Speualttate in acest domeniu, persoanelor solicitante; .

- intocmegte anchete sociale pentru persoane adulte si copu cu handicap;

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort;: K
- intocmeste dosarele de ajutor social si urmareste Iunar modificarile care apar in cazul fi iecarei

- familii beneficiare sau persoane singure;

- intocmegte lunar documentatia necesard decontdrii ajutorului. social: tabel lunar cu beneﬁmaru de
aJutor social, planul de actiuni, foaia colectiva de prezenta, fisa de mstructaJ, referat pentru emlterea-
dispozitiei de acordare a ajutorului social; _
' - urmaregte activitatea a5|sten!;|lor personall si mtocmeste semestrial un raport de activitate pe
baza rapoartelor primite de la asistenti personali- pe care il prezinta consilului local; S

~ participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a compartimentului;
- - informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera
csa  de activitate ©Si propune . masurlle de solutionare;

- gestioneaza dosarele repartizate de superiorul ierarhic si se preocupa ‘de completarea’ acestora
cu toate documentele prevazute in legislatia privind acordarea aJutoarelor sociale;

“---urmdreste modul de respectare al clauzetor prevazute in- contractele de’ mtre!;mere in. cazul
persoanelor varstnice; '

- identificd copiii 5 perscanele adulte aflate in_difi Cultate de pe teritoriul comunei 5| pregategte

stabilirea masurilor de protectie sociald; _ :

- acorda asistentd de specialitate si urmareste actl\ntatea famllulor sau persoanelor care au prlmlt '
copu n mcredm];are
_ - = acorda asistentd si Spl'l]in parln§|lor 54 copilului’ aflat in dlf cultate pentru a pregatl revenlrea'
acestuia in mediul familial;

- aplicd modalltatlle de identificare a benef‘ C|ar|Ior de stlmulente educationale acordate sub forma

de tlchete ‘sociale, precumsi de solutionare a situatiilor identificate si. -acorda - tichetele sociale pentru
gradinita, conform Legii nr. 248/2015 cu modificarile si completarile ulterioare; '
- - colaboreaza cu serviciile publlce de specialitate din judet,
. - ntocmeste. in termenul legal raspunsul catre persoanele fizice si ]urldlce la cerer:le, petl’cllie si
adresele inregistrate la UAT Ionesti;

o " - arhiveaza proprnle acte, respectlv corespondent;a, dosarele, mtocmmd procesui verbal pe care"l
- preda la arhiva; .

- respecta ROI §I ROF



- are oblrgatla de a actuallza procedurlle descrlse prln “Slstemul controlului mtern/managerral” in
concordan!;a cu modlf'carlle ce Intervm in activitatea compartrmentulm ca urmare a n0|I0r acte -
normative; . '

mdeplmegte orice aIte atnbuj;u prevazute de lege, de H.C. L de dlsp02|§|| ale pramarulur 5| sarcml
:transmrse de viceprimarul gi secretarul comunei.

Ingpectorul cu atributii in domeniul asistentei sociale: :

1. " organizeaza dosarele privind venitui - minim garantat . sens in care urmareste
~ respectarea prevederilor legale in materie, - mtocmm_d documentatiile specifice acordarii, suspendarii
- 'sifsau incetarii ajutorului social. Efectueaza anchetele sociale la termenele legale, intocmeste situatiile
centralizatoare aferente platii vmg, borderourile ce vizeaza stabilirea platilor noi ,schimbarile de titular,
planul si situatiile de lucrari etc. Urmareste depunerea la institutiile. abrl:tate Ia termenele Iegale a
:S|tuat|||or specifice

2. QOrganizeaza dosarele prwmd aiocatra pentru Sustlnerea famlllel sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind docunientatiile specifice acordarii, -suspendarii-
si/sau incetarii. Efectueaza anchetele sociale la termenele legale, intocmeste situatiile centralrzatoare
" Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice :

3. - urmareste ‘implementarea  legislatiei privind. protectia si promovarea drepturrlor-
persoanelor cu handicap, intocmind ‘anchete "sociale (trimestrial), planurr de servicii, si alte
documentatii specifice legislatiei in domeniul servicilor de asistenta sociala. Intocmeste dosarele
asistentilor personali si/sau beneficiiarilor de indemnizatii propunlnd dupa caz, solutii in acord cu -
- prevederile legale in materie. -

4, -urmareste si monltorlzeaza cazurite socmle de la nlvetul comuner Ionestr propunmd Si
|mp%ement|nd solutii specifice ;
5. urmareste si monitorizeaza respectarea si |mplementarea prevederllor Iegale prlvmd

protectia si promovarea drepturilor copiilor, de la nivelul comunei Tonesti, propunlnd si |mpiement|nd
solutii: specifice — sesizind, dupa caz, institutiile abilitate; -

6, . se preoccupa de instrumentarea dosarelor ce vizeaza instituirea curateiel 5|/sau a
tutelei, furmzrnd informatiile solicitate si propunind, dupa caz, actiuni sprecifice curatele sau tutelei,
: 7. urmareste si monitorizeaza respectarea si implementarea prevederilor legale privind

prevenrrea si combaterea violentei in familie, de la nivelul comunei Ionesti, propunlnd si |mplement|nd
solutu specifice sesmnd dupa caz, institutiiie abilitate

' 8 organizeaza dosarele privind ajutorut de incalzire a locuintei sens in care urmareste

respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, suspendarii,

. sifsau incetarii. Efectueaza anchetele sociale la termenéle legale, intocmeste situatiile centrahzatoare

-aferente. Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specif‘ ce

9. - organizeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii, sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, etc. .
10. - organizeaza dosarele privind indemnizatia de crestere a copilului in virsta de pina la 2

ani. Urmareste depunerea la institutiile abilitate, Ia termenele Iegale a situatiilor specifice
11. solutioneaza petitiile sau adresele repartizate
12 intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in-
domeniut sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in domenrul
a5|stente| sociale
_ - 13. elibereaza adeverlnte sau alte documente dm arhiva si nu ‘numai, ce t|n de compartimentul
. de resort,
_ -14. Implementeaza procedura acordarn tlchetelor educatlonale conform prevederllor Iegale
facand propunerile specifice dupa caz.
15. Intocmeste si propuneaprobarea planurilor de servicii, ori de cate ori situatia o impune.
16. Intocmeste monitorizarile ce se impun in diverse srtuatn
Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membruy in comlsule din care face parte
precum si atributiile ce-i-sunt consemnate in mod expres de actete normative in vigoare
Indeplineste SI alte atributii prevazute in dispozitiile legale (acte normative,. hotararr ale
consiliulyi, dispozitii) sau-insarcinari date de superloru ierarhici, :nclusw cele repartlzate prin rezolutle'
' 'pe documentele respectwe

_ 1'8.'3.Pe Ii'nie de asi'stenta me'dicala' comunitara:

|dent|f1carea in ‘cadrul comunltatu a persoanelor sia grupunlor vulnerabrle dm punct de .
vedere medical,.- soaal sau al saraciei, respectiv -a factorilor de risc. pentru sanatatea acestora sl -
evaluarea respectiv determinarea nevorlor de servicii de sanatate ale acestora; '

* desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovaru sanatatu i in
* directa legatura cu determinanti-ai. staru de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si~
social, ‘acces la servicii- de sanatate si efectuarea de actrwtatl de educatie pentru sanatate in vederea-. -
. -'adoptaru unui Stl| de Vlata sanatos, : : :



ok furnlzarea de servicii de profllame primara si secundara catre membrii comumtatu in special
-catre persoanele apartinand grupurlior vulnerabile din punct de vedere medical sau social:

* participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunltatu vaccinari, _
programe de screening populational si |mplementarea programelor- natlonale de sanatate, inclusiv -

“mobilizarea populatiei pentru part|<:|parea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

* semnalarea medicului de famllle a cazurllor suspecte de boli transm|5|blle constatate cu
- ocazia activitatilor in teren. si partluparea Ia aplicarea masurilor de prevenlre Si combatere a
eventualelor focare de infectii; -

* identificarea persoanelor neinscrise pe - listele medncﬂor de famllle Si transm;terea._
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu.precadere a cop||¥0r si a gravidelor, in scopul
obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si-a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

' * supravegherea in mod activ a starii de sanatate-a sugarului si a copilulii mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor.cu risc medlcal sau
social si urmarlrea aplicarii masurilor terapeutlce recomandate de medic; .

* identificarea, urmarirea 'si supravegherea medicala a grawdelor cu risc medical sau ‘social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prm efectuarea de. vmte perlodlce
la domlcmul gravidelor si al lauzelor; :

* identificarea femeilor de varsta fertila vulnerablle din punct de vedere medlcal socnal sau aI_
saraciei si. informarea acestora despre serviciile de planificare famlllala si contraceptle _precum si

"a5|gurarea suportului de a accesa aceste servicii;

- * monitorizarea si supravegherea in- mod activ a bolnawlor din ewdenta spemala respectw
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, holi rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si
de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului

“sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

* efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a paaentulw cronic sau in. stare -
de dependenta si a varstmculw, in spec1a| a varstnlculm singur, complementar asistentei medicale
pnmare secundare si tertiare;

- * _consilierea medicala si soaala in limita competentelor profesionale legale; :

* furnizarea de serwcu de a5|5tenta medicala de urgerita in limita competenteior profesionale
legale;

_ * directionarea persoanelor apartinand grupurlior vulnerablle catre servicile medlcale 9|'

sociale si monitorizarea accesului acestora;

' . * organizarea si desfasurarea de actlunl in comun cu serviciile sociale din primarie si personal
din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesut la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

* identificarea si notificarea autontatllor competente a cazurilor de wolenta domestlca a .

_ cazuritor de abuz, a persoanelor cu handlcap, a altor situatii care nece5|ta interventia altor servicii

decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

* colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv: cu organizatii neguvernamentale pentru
reallzarea de programe, proiecte si ‘actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerablle :
din punct de vedere medical, economic sau social; _

* ‘alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publlca adaptate ‘nevoilor spec;flce ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile; :

* intocmirea evidentelor 'si- documentelor utilizate in exercitarea “activitatii, cu respectare_a '
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

+ intocmeste raportul referitor fa ancheta psihosociald a- copalulm aflat in dificultate §| propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie sau dupd caz a unor masuri educative pentru copil; _
. supravegheaza familiile si persoane':e care au primit in incredintare copii, pe toatd durata
acestei masuri, precum si parintii copllulu: afiat m dlﬂcultate, dupa revenirea acestora in mediul Ior
farnilial;
~ e verifica si reevalueaza cel putin o data a3 luni impre_]uranle Iegate de plasamentul sau de
incredintarea copilutui si- propune comisiei, dupd caz, menl_;merea masural de protectle stablllte
modificarea sau revocarea acesteia;
" asigurd masurite necesare - pentru protectia‘in regim de urgen!;a a copllulm aflat in dlflcultate _
inclusiv pentru plasamentul copitului in regim de urgents;
. responsabil Caz Prevenire (RCP) pentru copiii |ncadrat1 mtr un grad de handlcap, aflati pe -
raza comunei Ionesti, judetul Valcea. '
» mdeplme;‘te si alte atribul_;u mcredm;ate de catre pnmar sau secretarul comunei.



' Arl: 19. COMPARTIMENTUL URBANISM SI INVESTITII |

19.1. Activitatea de urbanlsm -este organlzata prin delegare de atrlbutll in cadrul
compartumentulm URBANISM SI INVESTITII si duce la mdepllmreaurmatoarele atnbut;u

19 2 RESPONSABILI'I’ATI URBANISM SI AMENAJAREA TERI‘I’ORIULUI
1. Emiteréa Certificatului de urbanism: _ _
‘e Verificarea - continutului  documentelor depuse, determinarea N reg’leme"ntarilor din
documentatiile de- urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare terltorlala
Iegai aprobate referitoare la imobilul pentru care se solicit certificatul de urbanism; - _ _
Analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd émiterea certificatului de
urbamsm cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor . cuprmse in
~ planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
» Formularea conditiilor si restrlctulor speC|f|ce amplasamentulm obllgatoru pentru prmectarea
investitiei;
-« Stabilirea, |mpreuna cu |mputern|¢:|t| ai servicillor -deconcentrate aIe admmfstratlel pubhce'
- centrale; a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii:
- = Verificarea existentei documentului de plat3.a taxei de. ellberare a Certlﬂcatulw de. Urbamsm
« Redactarea Certificatului de Urbanism; .
¢ Avizarea planselor desenate depuse de beneﬂuar in vederea obtinerii. Certlflcatulm de _
_urbanism; '

= Eliberarea Certificatului- de urbanlsm aS|gurarea caracterutm pubnc al Ilstel Certlficatelor de
: urbanlsm emise; :

2. Emiiterea Autonza!‘ﬂlor de cvnstrucﬁe/desﬁmtare :

+ Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse sub aspectu! prezentaru tuturor

acte!or necesare autorizarii, conform prevederilor Iegale, :
= Verificarea modulw in care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice, conditiile dm

avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in actul administrativ emis
de autoritatea competentd pentru protectia mediutui: '

o . Verificarea existentei documentului  de plata a taxel de e!lberare a Autorlzatlel de
Construire/Desfiintare;

« Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiiler de constrmre/desf intare;.

. Inreglstrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atrlbwrea
unui numadr;

« Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar |n vederea obtinerii. autorlzatiel de
- constrmre/desfuntare Si ellberarea acestora; eliberarea autorlzatlel

3. Verificarea si avizarea de studii si documentatﬂ de urbanism si amenajare a terftoriului: _
» Verificarea . documentatulor de urbanism: P. U.G., P. U Z.-uri, PU.D-uri si studii de
: oportumtate -

s Pregétirea acestora si Inaintarea lor Com|5|e| Tehnice de Urbanism si Amena]area Ter:orlulm

e Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de catre Comisie; _

+ Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului Local al
comunei Ionesti, a documentatiilor avizate. :

« Monitorizarea documentatiilor de urmanism aprobate de catre Consiliul Local

g, Infocrmrea s effberarea prelungfm’or de va!ab;ﬁtate a Autonzamfor de Consrrwre/Desf“ mtam '
Certificate de Urbanism. '
. & Verificarea . continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentaru tuturor actelor
necesare prelungirii, conform prevederilor legale;
.+ Verificarea existentei documentului de plata a taxei de ellberare a prelunglnl Autonzatlel de
- Constru&re/DesFmtare sau a Certificatului de Urbanism
' - Redactarea si prezentarea’ spre semnare a prelunglru Autorrzatlel de Constrwre/Desfuntare
Certlf‘catulm de Urbanism; .
s FEliberarea prelungirii Autorizatiei de Constrmre/Desfnntare Certifi catulm de Urbanism; _
» Eliberaréa de copii’ xerox, in cazul soficitérii, dupa Documetatn de Urbanlsm Autorlzatu de:
Constrmre/Desfnntare Certificate de Urbanism;
e " Urmérirea respectrii - proiectului tehnlc, a executaru Iucrarllor de construire conform
autorizatiei eliberate precum si a incadrdrii n termenui de ‘executie, - In cazul ex1stente|
“neconformitdtilor cu prevederile legale propune masuri de remedlere/5|stare a lucrrilor: .
~» Intermen de 15 zile de la data expirérii termenului de executie, notifica in scris proprletarul
constructiei in vederea regulanzarn taxel de autorizatie si urm3rirea incasarii eventualetor dlferente
+ Verificarea actelor depuse in vederea notrii/radierii constructilor in Cartea Funmara
_ redactarea Si ellberarea adevermtelor n. vederea precizarii destlnatlet terenulm -



. VenF icarea si avizarea documentatiilor depuse n vederea obtlneru Autorlzatlel de functlonare
-« Verificarea pe teren a reclamatiilor; :
.+ = {Constatd, sanctioneazad contraventiile in temeiul Iegu nr, 50/1991 republlcata cu modlflcarrle Si
_ completanle ulterioare, - si incheie in acest sens procesele verbale de contraventle :

Responsabtl in domemul urbanlsmulm -8 amenaJarn terltorlulm SI aI autor{zarn executarii
Iucranlor de constructii, fapt ce presupune: '

verificarea operativd privind respectarea structuru si con;mutulm documentagulor depuse si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximun 5 zile
-de la inregistrarea cererii sau intr-un alt termen daca legea prevede altfel); _
redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si a autonza_l;nlor de
construire/desfintare .
determinarea reglementdrilor d|n documentatule de urbanlsm respectw a dlrectwelor
~cuprinse in“planurile’de amenajare a teritoriului, Iegai aprobate, referitoare la imobilut
" pentru care se solicita certificatul de urbanism;
analizarea- compatibilittii scopului declarat pentru care se solicit emlterea certlflcatuim
de urbanism cu reglementarite ‘din documentatule urbanistice, - respectiv ale directivelor
_cuprinse in planurile de amenajare a teritoiului, legal aprobate;
stabilirea, impreuna cu celalalt responsabil, in conformitate cu prevederlle legale, a
avizelor, a acordurilor precum 'si a unor eventuale studu de speuahtate necesare
autorizari; .
verificarea ex:sten;el documentulm de platd a taxel de ellberare a certn‘“catulm de
urbanism; :
organizarea activitagii de autorizare in vederea satisfacerii cerml;el de s:mpilflcare a
accesului -cetateanului la actul de autoritate -al ‘autoritatii administratiei publice prm
organizarea procedurii de emitere a autorlzapllor de construire/desfintare; :
analiza documentelor depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
stabilirea’ cérintelor si condltnlor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatlel
tehnice — D.T. pentru autorizarea executérii lucrérilor de constructii; :
analiza documentatiei pentru autorizarea executarii Iucranlor de construc’gu depuse in
vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnics — D.T. a tuturor cerintelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele,
acordurile, punctul de vedere si diipa caz, actul administrativ al autorltat,n pentru protectia
mediului competentd, obtinute de solicitant;
stabilirea, in conformitate cu-prevederile legale, a avizelor, a acordurllor precum si a unor
eventuale studii-de specialitate necesare autorizari; -
urmareste-depunerea si obtinerea ci celeritate a avizelor necesare dlferlteior investitii in
care comuna. se benefluara, faspunzind stablhrea si obtlnerea acestora conform
prevederilor legale;
organizarea si exercitarea controlului propriu prwmd dlsuplma in construc;u inclusiv sa
constate contraventule si sa apltce sanctlunlle in conformitate cu prevedenle legii 50/1991,
republicata; :
afisarea la sediu si pe siteul |nst|tut|e| a 5|tuat|e| prlvmd certificatele de urbamsm si-
' autorlzatule de construre;
intocmirea proceselor verbale de receptie si a certlﬂcatelor de edlflcare a constructiilor

- - respectarea si asigura |mplementarea ceiorlalte preveden Iegale madente in materle de

urbanism;

19.3 RESPONSABILUL CU ACHIZITIILE PUBLICE

Intocmegte programul anual de achlzml publ}ce pe baza propunerllor facute de catre-
compartlmentele de spemalltate,

‘Asigura, mtocmeste si ra5punde de organlzarea si desfasurarea procedunlor de ach|2|t||
: publlce conform Ieglslatle; in vrgoare, dupa cum urmeaza:

" publicitatea achmtulor publice (anunturl de mtentle de partlcmare si de atrlbuire)
‘initiaza lansarea procedurii dé achizitii publice in SICAP; '
intocmirea caietului de sarcini;

. ‘intocmirea documentatiilor de arlbuwe sia celor descrlptwe, prezentarea ofertelor si

. lamurirea-eventualelor neciaritati legate de acestea;

e intocmirea notei privind valoarea est|mata si a.notei ]ustlflcatlve cu pnwre la procedunle

de achizitie pubhca



»: intocmirea referatelor pentru constltwrea C0mISII|Ol' de evaluare in. vederea atrIbUIrII
* . contractelor de achizitie publica,.
_ » intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurrlor de achizitie publlca
.« intocmeste si modificd lista oblectlvelor de mvestltu in baza notelor de necesﬂ;ate Si
~ oportunitate; ' :
. -partlupa la incheierea contractelor de achizitie pubhca,
-« urmarirea respectarii contractelor de ach|2|tu publlce din punct de vedere al respectaru
valorilor si termenelor; ' '
.+ colaboreaza cu compartlmentele de speaahtate din cadrul Prlmarrel precum si cu ceIeIaIte
- servicii publice locale; :
» Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de speaahtate in vederea initieril
_'-pr0|ectelor de hotdrari din domeniul propriu de = activitate, mtocmlrea Cintregii -
_ "documentatii: proiect de hotérare, reférat de aprobare, raport de resoit.; : -
+ Participa la comisiile de licitatie publica constituite a nivelul Primariei comunei Ionesti.
' asigura pastrarea inbune conditii a documentelor si predarea - lor la-arhiva primariei; _
Participa. la comisiile de receptle a Iucrarllor si bunurllor constituite la mvelul Prlmarlel
Comunei Ionesti.
‘e respecta regulamentul. de organlzare gu functlonare a aparatulw de speaalltate al
primarului;
. respecta mtocmal codul de condwta al functionarului publlc

. _exermta atrlbwtule prevazute de art 2 ahn 3 dln HG 395/2016 privind Normele- '

: Metodologice .de aplicare a legii- 98/2016 privind achizitiile publice, raspunzind de
achizitionarea bunurilor, lucrarilor si serviciilor achizitionate de autoritatite Iocale
- intocmind formele Iegale a5|gur|nd |mplementarea oricarei prevederl Iegale in domenlul'
achizitiilor publice;

. - elaboreaza si propune aprobarea unor proceduri proprii;

»  -raspunde de parcurgerea etapelor procesului de achizitie publica;

¢  -determina estimarea valorii de achizitie precum si alegerea modalitatii de atrlbmre

. - consulta piata in domeniul bunurilor, serwculor Si Iucrarllor ce se mtentloneaza ase.
realiza, atasand documente in acest sens;

. - mplementeaza problematica ce vizeaza documentatla de atribuire, mclusw stabilirea

~ criteriilor de calificare si selectie, respective a criteriilor de atribuire;.

. - stabileste criteriile de calificare si selectie precum si cele de atribuire |mplement|nd
realizarea achizitiei publice conform normelor legale;

e - achizitioneaza prin intermediul platformei de achizitie ‘online- SEAP/SICAP bunurile,
lucrarile si . serviciite conform referatelor propru sau a- celor provemte de la alte
compartimente;

. - tine evidenta dosarelor de ach|2|tle ce contin toate elementele spec;f“ c achizitiei

-(referat de necessitate, proces verbal selectie a ofertelor, oferta financiara si tehnica a
ofertantilor), inclusiv a contractelor de ach|2|t|e, furnizind blroulur de contabilitate o Cople
“conforma cu originalul.

. - raspunde .dé parcurgerea etapelor procesului de achizitie publica;
© estimeaza valoarea achizitiei publice;

- propune, ori de cate ori este cazul, stabilirea garant|e| de participare; :
- |mplementeaza prevederile HG 395/2016, cu modificarile si-complearile ulterloare, in
cazul achizitiei directe, asigurand implemntarea principiului ,,transparentel” prin

" consultarea pietei, online” si/sau offline, atasand mlnlm 2 oferte ia dosarul achizitie,

atunci cand legea nu prevede contrariui;

-« - raspunde de implementarea procedurllor de atnbmre -

e - implementeaza achmtu prin Oficiul Natlonal Pentru Ach|2|t1| Centrahzate, orl de cate
ori este cazul;

e . -semneaza contractuai achizitiei ss/sau nota de comanda alaturi de conducatorul
-|n5t|tut|e|, raspunzand de respectarea prevederiilor Legii 98/2016, cu modificarile si-
completarile ulterioare, respectiv HG 395/2016, cu modificarile si complearlle ulterioare;

« - asigura publicarea tuturor anunturilor de atribuire si-a rapoartelor ce wzeaza’

' achmtule |mplementate de autorltatea contractanta ' '

_ Responsabll ]urldlc de contractele de achizqtu publlce semnand pentru certlflcarea
formel sia contmutulm acestlia, in sensul inserarii a tuturor elementelor rezultate in urma- procedurii -
“de achazme (pret, durata executle garantle, elemente tehnlce) |mplementate de responsabllul__._ -
desemnat ' : : o Do . _ .



~ Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face parte
precum si atributiile ce-i sunt consemnate it mod expres de actele normative in vigoare, - -
- Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitifle legale (acte normative, hotarari ale
~ consiliului, dispozitii) sau insarcinari date de superiorii ierarhici, inclusiv. cele repartizate prin rezolutie .
- pe documentele respective. ' S S a o

'20.COMPARTIMENTU - ADMINISTRATIE PUBLICA, CONSILIERE JURIDICAL SI . -
~RESURSEUMANE 7~ S T

» Inregistreaza ih Registrul de Evidenta a Salariatilor (REVISAL) a tuturor -modificarilor
~ survenite in situatia angajatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Tonesti,
- precum si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local al comunei Ionesti, inaintand
situatiile cu aceste maodificari in termenul legal instutiilor abilitate; :
*» Elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca cat si la salarizare; o
+ Urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind:- stabilirea salariilor
© de baza, acordarea_sporUrilor_ salariale pe categorii si potrivit conditiilor-de munca,
acordarea 'si calcularea indemnizatilor pentru . demnitari, promovarea si . avansarea
- functionaritor publici si a personalului contractual, si a indemmnizatiilor, aplicarea cresterilor -
. .salariale stabilite prin acte normative speciale precum  si a altor drepturi salariale;
. _fntocmeste lucrérile necesare pentru:” numirea, -transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara ‘sau definitiva “in cadrul altui
_ compartiment si incetarea contractului individual de munca sau a raportului de servicii,
dupa caz, pentru personalul. din aparatul de spedialitate al primaruiui si servicile publice
~ fard personalitate juridica ; realizeazad lucrdri de evidenta a resurselor umane gestionate;
« Gestioneazd si réspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar’ si-
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora. _
‘¢ Procedeazd la actualizarea fiselor postulu ori de cate ori apar modificari legislative sau
~ sunt completate cu noi atributii; - . o '

Asigurarea 'cons_ultantéi_ juridice - compartimentelor din cadrul’ institutiei Tn " elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic o . :

1.Ia mdsuri pentru evidenta, selectionarea §i conservarea documentelor din arhiva Primériei, -
asigurd predarea acestora la arhivele statului; .- -~ - ' S _ o '

2.Asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comunei lonesti, a
termenelor de’ pastrare si urmdreste .aplicarea acestora in ‘conformitate cu prevederile Legii nr.
16/1996 — Legea Arhivelor Natjonale pe baza propunerilor ceiorlalte compattimente; - ' )

3.Arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei; .~ : :

~4.Intocmeste impreund cu responsabili - compartimentelor programul anial de predare-
preluare a documentelor la arhiv, il depune pentru. aprobare la Primarul comunei Ionesti si apoi il
transmite compartimentelor-in vederea aplicirii acestuia; : - Y :

5.Asigurd legstura cu Directia judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii i
confirmdrii Nomenclatorului arhivistic; - o :

-6.Urmidreste modul de aplicare .a Nomenclatorului arhivistic al Primtiel la constituirea: si
preluarea dosarelor create de compartimente; S o o : -

' 7.Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii adeverintelor; copiilor si intocmegte
referatul in baza cdruia elibereazd documentele solicitate, verifica, asigurd si réspunde de exactitatea
datelor Inscrise in. documentele pe care le elibereazs Ia solicitarea cetatenilor; _ .

. B.Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora, realizeazi
- centralizarea -acestora-si le inainteaza, in doud exemplare, spre apobare si confirmare; - T
' - 9.Difuzeaza la toate compartimentele Nomeniclatorul arhivistic, dup# aprobarea gi confirmarea -
acestuia, in-vederea aplicarii lui; ) o L o e
- 10.Asigurd péstrarea, conservarea gi' integritatea documentelor preluate de [a serviciiie din

_ ap'aratul propriu si cele aflate in subordinea Consitiului Local.-
- Raspunde de procedura citatiilor si.a actelor de procedura in conditiile Legii 135/2010 -
"~ Responsabil cu intocrmirea sesizarilor pentru deschiderea procedurifor succesorale .
- Responsabil cu actualizarea si tinerea fa zi a siteului institutiei publice T
L Responsabil cu colectarea si comunicarea respectiv afisarea declaratillor de avere si interese ale -
.. alesilor locali precum si ale functionarilor publici. o T



21 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV TRANSPORT SI GOSPODARIRE
: _-COMUNALA _- - : ' : -

21 1. Compartlmentul admmlstratlv este subordonat V|cepr|marulu1 §| are urmatoarele
atributii: : o o :
' _ 21.2, Atrlbugu pe linie’ de mtrwetlnerejr cura!;eme .

' 1A5|gura realizarea activitdfilor de intretinere si curatenle, astfel ca personalul d|n cadrul :
-|n5t|tut|e| S8 isi desfésoare activitatea -in conditii optsme,

_ 2.Realizeaza curdtenia zilnics prestablllta in corelatie cu ttpul spatlulm de curatat, natura
o suprafe!;elor gi tlpul murdarlel de inlgturat prln utilizarea unor aparate adecvate metodel de. cura;enle '
: aplicate, o

. 3A5|gura Y mtretme starea de curatenle a grupurllor sanltare cu respectarea norme1or _
' _|g|en|co sanitare in vigoare; E
- 4.Colecteaza, sorteaza si depomteaza gun0|u! I spatn specxal amenajate, L
' 5.Realizeaza curatenla periodicd prin operatii de curtire executate. cu utilizarea de materlale _
i aparatelor specifice, Tn concordanta cu natura murdarlel de. mlaturat natura 5uprafe_1;e: 51 tipul’
spa;aulm de curdtat; _
- 6.Curdtd toate obiectele  de moblller g elementeie greu acce5|b|Ie (dlverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor; -
7.Spali suprafetele vitrate cu substanye specifice. '
8.5e mformeaza permanent §| |§| |nsu5e§te actwltaglle §| prlorltatlle 2|In|ce n operaj;lumle de
curatire, : .
' 9. Utilizeaz4 aparatele de curatenle cu respectarea NPM si PSI, Tn timpul lucrului; .
10.Respecta prevederlle R.O.L, a legislatiei in domeniu, precum §| celelalte reguil §I
regulamente existente in. unitate, _chspo:n;u Note interne; , '
. 1i.Respectd atributiile stabilite in prezenta figa a postulm precum §1 alte sarcml stablhte de _
conducatorul ierarhic superior;
_ 12.Utilizeaza carect, aparatura 5i solutule de cura!;at astfel incat sd nu duca Ia detenorarea_
obiectelor i mobilierului curétat;
13.Utilizeazd aparate electrice §| cu acglonare manuald : asplratoare de praf magena de spalat i
galeti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, maturi, farase si lichide pentru curdtarea
suprafe!;elor lavabile moi gi tari, substante deszectante, matertale carpe, lavete, buretl etc. '

21.3. Atributiile soferilor: : o
1.Raspund de starea esteticd a autoturlsmelor autovehsculelor si utnajelor de mtre;merea s
de reviziile- gi-inspectiile tehnice penodlce ale acestora.
2.Raspund de mentinerea n stare tehmca bund a autotunsmelor autovehlculelor si utilajelor
din dotare;
© 3.Réspund de conducerea in.stare de sigurantd a autoturlsmelor autovehlculelor Si utllaJeIor
- 4,Raspund de inventarul din dotarea autoturismelor,autovehiculelor si utitajelor; .
5.Respectd prevederile OUG nr 195/2002 - modlflcarile Si modlflcartle ulterloare prlwnd-
curculatla pe drumurile publice; _
6. A5|gura deplasarea conducern |nst|tul_;|e| sia salarlatllor in mteres de. serwcnu, in Iocalltate '
: precum $i in alte localitat;
. 7.Asigura transportul cu materlale, in vederea aprovizionarii mstltuylel L
8.Respectd instructiunile si prevederile legale refentoare la securitatea s| sanatatea n muncs,
Regulamentul de ordine interioard si ROF; -
9.Indeplineste si alte atributji ce se repartizeaza in domemul de competen;a si orice sarcm: de
. serviciu nou apérute si cele primite de la seful ierarhic gi conducerea institutiei. - :
' 21.4. Atributiile muncitorilor(califi icati si necalificati) . :
Sa transporte in cadrul santierului materialele necesare procesului de munca
‘Sa asigure pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca - .
-asigura administrarea , intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin domenlulw publlc,
‘asigura protectia si conservarea. fondului vegetal de pe teritoriul comunei;
participa la_ pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si - diferite festivitati orgamzate _
~ de Primarie si raspunde de colectarea si predarea in magazia Primarie a materilelor f0]051te .
‘participa la inlaturarea zapezii de pe carosabul si a5|gura materialul ant;derapant necesar
acestei activitatii; - - :
‘aduce la mdepllnlre Hotararile Gonsmulm Local sau alte prevederl Iegale
Respecta codul de conduuta a personaluiw contractual (Legea nr. 477/2004)
. Respecta - R.O.F,,N.-T.S.M,,P.S.1; '

- respectarea R.O.I. al primariei precum si al Iegllsatlel |n wgoare .
* participa la toate celelalte actiuni ale |nst|tut|e| P
e raspunde conform Iegu pentru pre}udlcule aduse |nst|tut|e|,

*_raspunde pentru respectarea normelor PS I pastrarea ordlnu si d|5C|pi|nei la Iocul de munca, e



pastreaza si mentlne curatenia la locul de munca; ' :
‘raspunde ‘de modul de Tndeplinire a sarcinilor trasate de seful |erarh|c ; o -
raspunde: pentru pastrarea caracterului secret sau confidential a datelor sau mforma;ulor
despre care ia la cunostinta cu ocazia mdepllnlrn sarcmllor de serwcm :
'sa mentind curdtenia; - :
‘sa anurite de indata seful |erarh|c supenor orice nereguia constatat ;
5a ia in primire toate materialele necesare-asigurdrii realizarii Iucrarllor stablllte avand
obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni; _
s& manifeste dlsponlbllltate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serwcm
+ 53 raspunda la toate solicitdrile venite din partea seful |erarh|c superior pentru mdephmrea '
unoF sarcini conforme fisei postulm,
“» * sa manifeste grijd deosebitd in manuirea si utilizarea matenalelor si echlpamentelor pe care le
. arein primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
‘s 5a Utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare & substan!;ele penculoase mstalagulor utllajele,
' masinile, aparatura si- echipamentele de lucru.; -
s . sa acorde ajutor, atat cat este raponal p05|b|I ortcarm aIt salarlat aflat intr-o situatie de
perlcol :
» ' 53-si msuseasca si sa respecte normele si fnstruc’glunlle de protecne a muncii si masurile de
- aplicare a acestora;
o  saaducd la cunogtinta de mdata admmlstratorulm accidentele de munca suferlte de proprla
persoana sau de alti angajati;
= 53 execute alte activitati in Iegatura cu mdephnlrea sarcmllor de serviciu preuzate de
- persoanele care au acest drept.i
+ este interzisa consumarea de bauturl alcoollce mamte de mtrarea in serviciu sau pe timpul
- serviciului ; :
c.oela plecarea de ia locul de munca, mdlferent de motiv, trebme sa Iase echlpamentul curat iar -
celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare.
_ Respectarea programului de lucru :
-« manifesta -un comportament si o conduata demna de postul pe care il ocupa in relatnle cu
cetatenu _
s exercita si alte atributiuni stablllte prin lege, hotarari aIe Consmulm local, dispozitii ale
- Primarului sau sarcini trasate de catre viceprimarul comunei;
'« Asigurd realizarea activitatilor de gospodérire, intretinere si deservire pentru buna desfasurare
a-activitatilor din cadrul institutiei;

. Partlupa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in condltule prevazute de lege

impreund cu comisia de inventariere;
‘¢ Administreaza si rdspunde de pastrarea bununlor mobile si imobile si de mventarul |nst|tut|e| _
_ pe care il repartizeazd utilizatorilor, sia céror evident’ o tine; '
» Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarn_
activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;
~e  Intocmeste referate de nece5|tate pentru matenale de mtretmere si funct:onare in cadrul
~ institutiei;
" »  Primeste materlalele care se aprowzmneaza “verifica cantltatile indicate in documentele care Ie
‘insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora; Réspunde de depozitarea lor in bune
' conditii pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectra mungcii si PSI; -
» Intocmirea receptiilor si'bonurilor de consum pentru toate materialele cumpérate si predarea
- receptiilor la comparhmentul financiar-contabilitate pentru mreglstrare si efectuarea platllor, B
Distribuie echlpamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia; - : e
. Raspunde de Tnregistrarea si miscarea muloacelor fixe si a obtecteior de mventar precum Si de :
casarea acestora cu toate actlunlie conexe. '

22 CONSILIER PERSONAL
) -Actwltatea prlvmd relatla cu publlcul reglstratura

Obiectivul: general il reprezmta deser\nrea ef c:enta si cu- prompt|tud|ne a comumtatu Iocaie
‘punerea in executare a- legilor si actelor normative i vigoare, -ducerea la indeplinire a dlSpOZItII|0I'-
. primarului cu care a fost Incredintat, elaborarea proiectelor politicilor si-strategiilor, a _programelor, a

- studiilor, a analizelor si ‘statisticilor necesare realizérii. si-implementarii politicilor publice, precum si a-

* . documentatiilor.acestora, in vederea realizérii competentei autontatu pubilce, primirea, mreglstrarea si

- -chstrlbwrea corespondentei.

' Pe linia relatiei cu publicul, reglstratura, are urmatoarele atnbutn : .
_ 1 Asigurd. descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate §| prezmta conduceru :
- Pr|mar|e| Ia cerere, stadlul solutlonarm acestora' ST



. protocol) :

_ 3 A5|gura documentarea 5i expedlerea raspunsurllor la cererlle de mteres publlc adresate in -
 scris mstltutlel de persoanele fizice - sau_ juridice- precum si afisarea’ informatiilor. de mteres pub1|c .
. comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;
' _ -4 Identificd si actualizeaza mformatule ‘de mteres pubhc si cele care- sunt exceptate de la
'_accesul liber potrwut legii o
_ ‘5.Tine evidenta cererilor 51 raspunsurllor prwmd accesul la mformaj;ule de . mteres pUb|IC"--
' 'adresate in.scris Primadriei comunei Tonesti;
-7.Tine ewdenta modului de rezolvare a cererllor 5! reclamatulor cetatenllor, o
-8.Inscrie cetdtenii la audientd, tine evidenta - reclamaj;ulor SESI_ZaI'I|0I' si .propunerilor. -
'_cetatemlor urmdreste modul de rezolvare a acestora; . o h
_ 9Efectueaza procedurla de afisare a mtatulor hotarérilor' judecétoresti publicatiilor de .
" vanzare prin. licitatie si a “altor documente ce nece5|ta aflsarea si pe care le gestloneaza'- '
.compartlmentul relatii cu publicul;. '
10.Efectueaza Iegarea §| predarea Ia arhwa a tuturor documentelor pe care Ie lnstrumenteaza :
“in cadrul blroulm _
11.Verifi ca ,asigurd si. raspunde de exactltatea datelor inscrise n documentele pe care Ie'
' ellbereaza Ia sohutarea persoanelor f‘ zace Si jurldlce, ' : : :

23 Bibliotecar -

Bibliotecarul  este subordonat Consiliului local si duce la indeplinire urmatoarele atributii:

1.Pregatire si- elaborare de materlale si documente pentru diferite manlfestarl culturale,
educatlonale sportive ; _
~ 2.Inifierea 5| orgamzarea mamfestarllor culturale anuale (festwalurl mtalniri delegatii

3.Corespondenta scnsa i telefomca cu. dlfente orgamza!;n |nst|tutu asomagn organlzatoare de
_.evenlmente .
' -4, Corespondem_;a scrisa §I telefomca cu prlmarule oragelor dln tara si stramatate, |n|§|erea a noi
relatii in domeniul culturii ,educatiei, sportului ; '
5.Elaborare si transmitere de materiale pentru dlferlte rewste ;
- 6.Intocmire de. pr0|ecte de hotrari, (in domeniu) ale Consiliului Local ;
7. Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome
- 8.Pregatire evenimente, corespondenta, contracte, afise, mwta;u . _
- 9.Colectare si centrallzare materiale necesare pentru paglna de mternet a |nst|tu§|E| Site- uI.
oficial al comunei Tonesti;” :
_ “11.Sprijinirea orgamzatonca a acglumlor “cultural- istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale; B - o
12.Dezvoltarea si' valorificarea potenglalulm cultural al comunei Ionestl in formele  sale
mstlgutlonallzate i atragerea personalltal;llor culturale, in vederea implicarii lor-in- sus;merea unor
actiuni de profil; e
. - 13.Elaborarea unor - programe de - |mpI|care a mstltutulor profesronlste de cultura in wata '
. comunittii 5i a unitatilor de Tnvatamant;
©  14.Promovarea schimburilor culturale |nterc0mun|tare si |nternatlona|e sprljlnlrea comunltatllor

- etnlce in-proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;

- 15.Elaborarea de pIanura §| propuneri privind |mphcarea §cohlor a cadrelor dldactlce si cea a
elewlor in viata comunitatii; _

16.Initierea de -actiuni si- propunert privind stimularea performan;elor §colare extracurlculare,
- -17.Initierea, elaborarea si coordonarea- unor programe de educagle cwlca Si comumtara, cu
lmphcarea unitatilor de invatamant; .

. 18.implementarea sistemului de- management al calltagu m Admmlstra’gsa locala —elaboran de

‘proceduri de aplicare; ewdentterea neconformitatilor, solutii de corecturi. .

19.1dentifica surse de finantare (subventii — programe de fi inantare locale, Judegene, reglona!e
_ "guvernamentale si internationale) si analizeaza incadrarea in cnterule de eligibilitate pentru mtocmlrea :
: .cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc. din comuna lonesti;
S 20 Iegarea si predarea la arhlva a tuturor documentelor pe care: le lnstrumenteaza in cadrul- o
o compartlmentulm : : . S : '

ALTE Acmfmm o

. Atrlbutule pe Ilnle de stare civila sunt exemltate pe baza de delegatle de catre
~ functionarul public delegate prin dispozitie, dupa cum urmeaza:

- - llInregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorle 5i decese,

2. Completeaza si opereaza mentlunlle cerute de Ieglslatla |n wgoare 3



- 3.Elibereaza extrase de pe actele de stare cwlla Ia cererea autorltatllor publlce precum Si

.. dovezi prwmd inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii -

4.Elibereaza duplicate dupa certifi catele de nastere, casatorie si deces, o S S
- 5.Trimite serviciilor de evidenta mformatizata a persoanei pana la data de 5 aIe Iunn_
_ urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii ; o
L ‘6.Intocmeste buletine statistice de nastere casatorle deces care se |na|nteaza Iunar Ia Dlrectla
- Judeteana de Statistica '
-7.Trimite serviciilor . de ewdenta mformatrzata a- persoanel pana la data de 5 ale Iunu-
_urmatoarele inregistrari, comunlcarlte nominale " pentru- nascutii  vii ,comunicarile de ‘madificari. -
_intervenite in- statutul civil al persoanelor in. varsta de"0-14 ani, certificatele- anulate la completare,
precum si actele de |dent|tate ale persoanelor decedate, ori declaratule din care rezulta ca persoane!e__
- decedate nu au avut acte de identitate: ' '
9.Ia masuri de pastrare in conchtu corespunzatoare a reglstrelor si certlflcatetor de stare cwlla,
“9.Atribuie codul numeric personal pe baza. listelor de ceduri precalculate; S
10.Intocmieste dosarele de schlmbare nume pe -care Ie mamteaza Biroului Ewdenta'-"
‘Informatizata a Persoanei;.
- 11, Inreglstreaza transcrlerea de acte de nastere, casatorle,decese 5| opereaza mentlumle
.12,5e ingrijeste de necesarul de reglstre, oertlflcate de stare civila, formulare _imprimate '
auxmare cerneala speciala;: : '

'este cazul;
14.Inregistreaza adoptule in baza hotarar:lor ]udecatorestl cleflmtlve si Jrevocablle

: 15.Intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schlmbanle intervenite in
. statutul detmatorulm tivretului de famlhe, _ C

. CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

' Art.24. Ut|I|zarea resurselor -

24.1. Salariatji Primériei au obllgagla de a utlllza tehnlca de calcul dln dotare —calculatoare

imprimante, coplatoare numai in interes de serviciu, in scopul ‘indeplinirii sarcmllor ce Ie -au fost
atribuite:

24.2. Este mterznsa permaterea accesulur Ia tehmca de calcul a persoanelor dln afara

- institutiei. .

) 24.3. 1In cazul aparltlel unor defecglum in funcglonarea aparaturn, satariatii au obllgatla dea

anunta Compartimentul Informatica din cadrul institutiei. :

: 24.4. Este interzisd instalarea oricdror programe. sau aplicatii fard acordul prlmaruim &

Compartlmentul de Informatic3, Este interzisé instalarea si utlllzarea Jocurllor pe calculator. '

' 24.5. Accesul la lnternet se face numai in interes de serviciu. Compartimentul Informatu:a__

va monitoriza site- -urile accesate de citre salariatii institutiei. F!ecare utlllzator pnmeste 0 parola de .

acces si are limitare la nlvelul de acces la alte calculatoare. :

: 24.6. Salarlatn Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor fixe, precum §| a autoturlsmulw '

- din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind

" stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autorltatllor admlmstratler publlce sl

institutiile publlce, cu completdrile si modificirile ultericare.
24.7. Autoturismele din dotare sunt folos:te numai in scop de serwdu conform programaru'
- aprobate de citre conducatorul institutiei. : :

_CAPI_'I_'O LUL VIII

| DISPOZITII FINALE -

- Art.25.Dupd aprobarea prezentului Regulament,' fiecare sef(responsabil}-de compartiment va_

elabora Fisa postului pentru- fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
' anarulm, conform legislatiei in'domeniu 5i Sarcinile de serviciu: pentru fiecare angajat din subordine. - :.
Art.26.Redactarea Figelor postului i a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electromc si.

pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru’ salarrat unul pentru seful compartlmentulw si
unul pentru Compartimentul Resurse Umane.” .~ e

_ -Art.27.Fisa postului-si. sarcinile. de’ serviciu pentru sefu (responsablhl) de compartlmente o
cuprlnd n mod obllgatorlu urmatoarele atr:bul;u . . .

13.Ia_ masuri de reconstltmre sau mtocmlre ulterloara a actelor de stare cwlla, atunci cand C



_ - 27 1. Orgamzarea actlwtagu compartlmentuluh luarea - mésurilor necesare' -In ved'er'ea'
" realizérii atributiilor compartlmentulu:, : : o
- 27.2.- Urmérirea._si rdspunderea pentru elaborarea corespunzamare §| in termen a tuturor '

: 'Iucrarllor Si sarcinilor. incredintate compartlmentulur

. -27.3 ' .Asigurarea respectarii-disciplinei in munca de catre to‘;l salana!;u compartlmentulm
" aducerea la’ cunostmta a salariatilor-a tuturor reglementarllor specmce domemulm de actlwtate,

: -_dlsp02|§||lor Primarului, a hotérarilor Consiliului tocal;

27.4. Elaborarea modificarea fisei postulm urmare a mochF carllor Ieglslatlve aparute; .

+-27.5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesmnale ale salaraatllor din

- cadrul compar‘umentulun pe care il conduc; ' :

_ <276, Atrlbutule generale comune ale compart:mentelor conform art 15 dm prezentul
' Regulament : : . :

Art 28 Togl salarla;n Prlmarlel comunel Ionestl sunt obllgap sa cunoasca sa.- respecte $i 58 _
~ aplice prevederile prezentului Regulament de. Organizate si Functionare. In- acest scop ‘Secretarul
~general al comunei. va asigura. transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care-
- sunt responsabili cu aducerea la cunogtintd a prevederilor acestuia salariatjlor din subordine. '
© Art.28. Prezentul Regulament de Organlzare si Functlonare se publlca pe pagina de internet a
. PI’IITIaI'IeI comunei Tonesti. '
_ Art.30. In desfasurarea activitatii, servncnle de specnahtate din anana comunei. Tonesti Sl
serviciile aflate sub autoritatea admlnlstratsel publice locale, vor intretine relatii functionale cu Primaria
Tonesti, Institutia Prefectului , organele. centrale ale administratiei publice si institutiile specializate.
Orice comunicare. facutd de organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.
‘Art. 31.Toti ' conducatorii,responsabilii de ‘compartimente, vor studia, analiza si propune
masuri pentru cresterea operatlwtatu si eficientel in rezolvarea problemelor profes:onate si pentru o
incarcare judicioasd a fisei postului fiecarui angajat. :
' 31.1. - Inacest sens, conducatorii de compartimente: : S
1vor analiza periodic si* vor réspunde de modul in care se reallzeaza |mplementarea
Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitstii pe care o coordoneaza.
2.colaboreaza permanent intre ei, astfel incit orice problema de serviciu aparuta si se5|zata de
_salarlatu unui compartiment s fie adus3 la cunostinta sefului care-| coordoneaza pentru ca. acesta sa
ia masurl in sensul rezolvarii ei;
' 3.asigurd. securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de |nformatu si de
instréinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
o 5.informeazd operativ conducerea pnmaneu ‘asupra actlwtatu desfésurate si propun masuri de
. imbunatatire a acesteia. :
31.2.. Toti salariatii au obllgatla de-a mamfesta 0 preocupare permanenta pentru pastrarea :
patrimoniului institutiei si a- dotanlor ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale,
Art.32.Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor ‘revine fiecarui- .
anga]at(functlonar public sau personal) din flecare compartlment in cauza, care au aceste bunurl in
~ fisele de inventar. - K
Art.33.Intregul perSOnaI aI aparatu|U| de spec:alltate are obllgatla de a respecta actele -
normative privind Ieglslatla mungii, in vigoare, statutul functtonarllor publlm si Regulamentul de Ordine -
Internia. -
_  Art.34. Nemdeplm;rea mtegrala si in termen legal a sarcmllor de serviciu, incluse.in f‘sa '
: _postulun se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.
' Art.35.Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului ‘de -activitate si vor raspunde de
‘aplicarea corectd a acesteia. In-cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, sefii de
servicii -si birouri vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand fisele
‘de post ale acestora. Atributiile ce decurg din Ieglslatla nou aparutd se considerd parte mtegranta a’
Regulamentului de Qrganizare si Functionare al Primariei comunei Ionesti. :
- Art.36.Analizarea: faptelor de |nd|SC|pI|na se va face in cadrul Corn|5|e| de dlsaplma constltwta
in. conformltate cu Iegislatla in Vlgoare S : :



Art.37.Toti salarlatu prlmanel au obhgatla de a respecta programul de Iucru ‘stabilit de -
.'---conducere Deplasanle in interes de.serviciu in timpul programului de lucry, efectuate de- salanatu"”

. _Primanel comunei Tonesti, vor fi consemnate in registrul aflat la wceprlmarul comunei Jonesti. e
Personalul Primariei, care efectuazd deplasari.in teren in interes de serviciu, are obllgatla-

sa. mtocmeasca un raport privind constatarea in teren si sé- prezinte sefului ierarhic superlor :
N - Art.39.0rganizarea, ewdenta, _clrculatla actelor si aplicarea stampilelor in cadrul Prlmarlel'
' comunei Tonesti se face conform- Regulamentuiw aprobat prin Dispozitia primarului, _
- Art.40. Prezentul regulament se va difuza tuturor. compartimentelor, Compartimentul Achmtn
Publice si Resurse umane a5|gurand sub semnatura, Iuarea Ia cunostlnta de catre totr salanatu dm '

. subordine.

_ Art.41. Prezentu! Regulament se completeaza se modlflca ori de cate ori este nevoie, urmare -
~a unor modificiri legislative, noi activititi sau- competente date in sarcina admlnlstratlel publlce locale
- sau reprgahizarea unor activitdti sau compartimente . prin dispozitie a Primarului comunei Tonesti. . _
~ Art.42.Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu-
~ prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.0.1.) al aparatului de specilitate -al ‘Primarului

precum §i cu actele normative in domeniu, - - S R B k
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