JUDETUL ARGES.
COMUNA POIENARII DE ARGES.

- REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului comunei Poienarii de Arges.

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Comuna Poienarii de Arges, este unitate administrativ-teritoriala
cu personalitate juridica, care detine un patrimoniu i are initiativa in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale.

(2) Administratia publica a comunei Poienarii de Arges se Intemeiazd pe
principiile descentralizarii, autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locald la nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Poienarii de Arges, ca
autoritate deliberativd si primarul comunei Poienarii de Arges, ca autoritate
executiva, alese conform legii.

(4) Primaria comunei Poienarii de Arges este o structurd functionald, cu
activitate permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al
comunei §i aparatul de specialitate al primarului. Misiunea acesteia este asigurarea
respectérii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor si oferirea unor
servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de eficientd, intr-un mod
echitabil, transparent i legal.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(6) Primarul coordoneaza functionarea serviciilor publice de interes local,
prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art. 2 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, in conditiile legu in compartimentele functionale ale
acestuia sunt mcadrau functionari pubth si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfasoara activitatea in baza prevederilor
prezentului regulamentsi a prevederilor legale in vigoare.

~ Art. 3 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
cuprinde, in functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii,
urmatoarele tipuri de structuri functionale: compartimente.

Art. 4 Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament,
se intelege o structurd organizatorica functionala ale céarei atributii sunt indeplinite
de catre personalul de specialitate incadrat in aceasta.

Art. 5 Compartimentele colaboreazd permanent, in vederea indeplinirii la
timp $i in mod corespunzator a atribufiilor ce le revin din legi, decrete, hotaréri,



timp $1 In mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotaréri,
ordine, dispozitii si alte prevederi legale in vigoare precum $i a sarcinilor ce le sunt
incredintate de sefii ierarhici superiori.

Art. 6 Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de

specialitate se face de catre primar, in conditiile legii.

Art. 7 In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului are statutul de fuctionar public
sau personal contractual.

1.1STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 Organigrama se aprobd de ciatre Consiliul local, la propunerea
primarului, de reguld la Inceputul fiecdrui an sau atunci cand intervin modificari
majore In continutul acesteia.

Art. 9 Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in functie de
nivelul ierarhic care exercitd coordonarea acestora, dupd cum urmeaza:

9.1 Primarul are in subordine directd pe viceprimarul si secretarul general
al comunei §i Consiliul local Poienarii de Arges.

9.2 Viceprimarul coordoneazd, indrumd $i controleazd structurile de
specialitate conform atributiilor care 1i sunt delegate prin dispozitie de catre
Primar. Viceprimarul este subordoonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin.(1)
din OUG nr. 57/2019.

9.3 Secretarul general coordoneazd, indruma si controleaza structurile de
specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de citre
Primar.

Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale indeplineste si
atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative primarului delegate de
acesta prin dispozitie, conform art. 157 alin(1) din OUG nr. 57/2019.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ - teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului, constituie o structurd functionald cu
activitate permanentd, denumitd Primdria comunei, care duce la indeplinire
hotédrdrile Consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionind problemele
curente ale colectivititii locale.

Secretarul are in subordine directd urmatoarele structuri:

Compartimentul asistenta sociala;

— Compartimentul agricol.

Art.10 Organigrama este insotitd de statul de functii al apardtulul de
specialitate al Primarului comunei Poienarii de Arges, institutiilor si serviciilor
publice subordonste consiliului local care cuprinde nomenclatorul functiilor de
conducere §i executic corespunzator necesarului de posturi aprobate prin
organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in
parte.

Art.11 Modificarea/actualizarea organigramei, implicit a numdrului de
posturi §i a statului de functii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului local, pe baza
actelor normative n vigoare, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Art. 12 Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc
atributii specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in
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vigoare, a hotardrilor Consiliului local s1 a dispozitiilor primarului, precum si din
necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.13  Pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor,sefii  de
compartimente repartizeaza sarcinile de serviciu salariatilor din subordine , prin
intocmirea fiselor de post pentru fiecare dintre acestia.

Art. 14 Potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 art. 391 alin.(3) si Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, art. XVI alin.(2) autoritdtile si institutiile publice din
administratia publicd locald si centrald au obligatia de a face modificarile
corespunzitoare in structura organizatoricd §i in statele de functii, de a stabili
numarul maximde functii publice cu respectarea urmétoarelor cerinte:

a)Pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5
posturi de executie,

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum?7
posturi de executie,

Prevederile art. 391 alin.(1) si (2) din OUG nr. 57/2019privind codul
administrativ, precizeazad cid numarul total al functiilor publice de conducere din
cadrul fiecarei autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiei publice de
secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si a
functiilor publice de conducere a ciror ocupare se face prin detasare cu personal
din cadrul institutiilor din sectorul de apdrare, ordine publicd si siguranta
nationald, conform statelor de organizare aprobate, in conditiile legii, este de
maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate.

12 NUMARUL MAXIM DE POSTURI AL UNITATI
ADMINISTRATIV TERITORIALE

Numirul maxim de posturi al unitafii administrativ teritoriale stabilit
conform Ordonantei de Urgentd nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor miasuri financiare este calculat potrivit adresei cu privire la stabilirea
numarului maxim de posturi pentru anul 2021, emisa de Institutia Prefectului —

~ judetului -Arges cu nr.11920/09:04.2021, -inregistratd - la~ Primaria comunei " =~~~

Poienarii de Arges,sub nr. 734/13.04.2021.

Numdrul maxim de posturi pentru anul 2021 a fost stabilit astfel 15 de
posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 63/2010.

Structura organizatoricd, organigrama si statul de functii se aprobd anual
prin hotarére a Consiliului local.

Aparatul de specialitate al primarului comunei Poienarii de Arges este
organizat in urmétoarea structura:

- Compartiment resurse umane
- Compartiment financiar contabil



- Compartiment agricol.

- Compartiment asistenta sociala.
- Compartiment cultura.

- Serviciul public.

-S.VS.U

1.3 INSTITUTIHLE SI SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL

Consiliile locale pot infiinta i organiza institutii i servicii publice de
“interes local In principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor
locale cu respectarea prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care
dispun. :

Numirea gi eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local se face de catre conducdtorii acestora, in
conditiile legii.

Functionarii din cadrul institutiilor $i serviciilor publice de interes local si
din cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate n functie,
in conditiile legii.

Subordonat Consiliului local al comunei Poienarii de Arges functioneaza
urmdtoarele institutii $i servicii publice locale:

- Biblioteca, institutie publici de culturd, fara personalitate juridica,

- Camin cultural, institutie publicd cu personalitate juridica.

CAPITOLUL II. BAZA LEGALA A CONSTITUIRII SI
FUNCTIONARII INSTITUTIEX

Art. 1 Primaria Comunei Poienarii de Arges, este organizata si functioneaza
potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului
Local al Comunei Poienarii de Arges, privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului si ale serviciilor publice de interes local. Primdria comunei Poienarii

“deArges, are o activitate de interes public, solutionand problemele curente ale ™

colectivitdtii locale.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul gemeral al comunei,
impreund cu- aparatul de specialitate al Primarului constituie Primiria
Comunei Poienarii de Arges, institutie publicd cu activitate permanentd care
asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor constitutiei, ale legilor térii,ale
decretelor Presedintelui roméniei, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor
Consiliului Judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii. Asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetatenilor.



(2) Sediul Primariei este Tn Comuna Poienarii de Arges, sat
Poienari, judetul Arges

Art. 3 Conform OUG nr. 57/2019 , privind Codul administrativ, unitatile
administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridicd deplind si patrimoniu propriu i hotdrasc in ceea ce priveste administrarea
intereslor publice locale. Autorititile publice locale sunt — Primarul — ca autoritate
executiva gi Consiliul local — ca autoritate deliberativa.

CAPITOLUL III OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

Primaria comunei Poienarii de Arges, are ca obiect de activitate furnizarea
bunurilor i serviciilor publice, avAnd ca scouri principale:

- satisfacerea intereselor colectivitatilor locale;

- solutionarea §i gestionarea, in numele §i interesul colectivititii locale,
treburile publice,

- respecttarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicarea legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotérarilor si Ordonantelor Guvernului.

- raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin
domeniului public $i privat al comunei;

- asigurarea aducerii la indeplinire a hotéririlor Consiliului local.,

- Intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si supunerea spre aprobare Consiliului Local,

- exercitarea functiei de ordonator de credite bugetare,

- verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea i cheltuirea sumelor din
bugetul local gi comunicarea de indatd Consiliului Local cele constatate,

- propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama,
statul de functii, numérul de personal si regulamentul de organizare si functionare
a aparatului propriu de specialitate,

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitatii locale aflate in sfera de
competentd a autoritdtilor administratiei publice locale, in confrmitate cu legea nr.
215/2001, OUG nr. 57/2019 si alte prevederi legislative in vigoare.

Primaria comunei Poienarii de Arges este o structurd functionald, cu

activitate permanentd constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al
comunei $i aparatul de specialitate al primarului.

3.1 Atributiile Primarului comunei Poienarii de Arges.

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autorititi publice, cu persoancle fizice sau juridice roméane ori striine, precum si in
justitie.

Atributiile primarului conform art. 155, 156, 157 din OUG nr. 57/2019.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atrlbutu stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila i de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului §i a recensaméntului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile
legii;

b) participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru
pregitirea si desfigurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica
pe site-ul unitétii administrativ-teritoriale $i le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul
de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile i la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii,

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titlurt de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald
a contribuabililor ]a organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatulm de specialitate sau prin intermediul orgamsmelor prcstatoare

~de servicii publice si de utilitate pubhcﬁ de interes local;-

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgentd;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) 1a médsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin.
(6) st (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public gi privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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



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

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor i ia mdsurile necesare conformérii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectici mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazd 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 locale si
judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, dupai caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la
organizarea $i desfagurarea alegerilor, la luarea mdisurilor de protectie civili,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) [n aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile
- administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul

de specialitate.

Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a
hotérérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducidtori ai autoritdtilor administratieci publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
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functionale Tncadrate cu functionari publici si personal contractual. _

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

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sd fsi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
precum si de a formula amendamente de fond sau de formad asupra oricaror
proiecte de hotdrdri, 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, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum si in
justitie.

(1) Mandatul primarului inceteazi, de drept, in urmétoarele cazuri:

a) demisie;

b) constatarea §i sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, a unei stiri de incompatibilitate;

¢) schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ-teritoriala;

d) condamnarea prin hotarare judecitoreasca rimasd definitiva la o pedeapsa
privativd de libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executérii
pedepsei;

e) punerea sub interdictie judecétoreasca;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate,
sau a altor motive temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitatii in
bune conditii timp de 6 luni, pe parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitdtii de membru al partidului politic sau al
organizatiei minoritatii nationale pe a cérei lista a fost ales;

i) condamnarea prin hotdrdre rdmasd definitivd pentru sivarsirea unei
infractiuni electorale pe durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales,
indiferent de pedeapsa aplicatd si de modalitatea de individualizare a executdrii
acesteia;

j) deces.

(2) Data incetarii de drept a mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) lit.

" a), ¢), g) si'h), este data aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care

determind situatia de incetare, dupa caz.

(3) Data incetarii de drept a mandatului in cazul previzut la alin. (1) lit. b),
in situatia In care legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de
incompatibilitate nu a fost contestatd, este data expiririi perioadei in care primarul
are dreptul sa conteste raportul de evaluare, in conditiile legii privind integritatea
in exercitarea functiilor $i demnitatilor publice.

(4) In situatia 1n care este contestati legalitatea actului prevazut la alin. (3),
data incetdrii de drept a mandatului este data rdménerii definitive a hotdrarii
judecdtoresti.

(5) Incetarea mandatului de primar in cazul schimbirii domiciliului in alti
unitate administrativ-teritoriald poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea
mandatului consilierului local.



(6) In cazurile previzute la alin. (1) lit. d)-f) §i i), incetarea mandatului poate
avea Joc numai dupa raméinerea definitiva a hotérarii judecatoresti.

(7) In toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar,
prefectul emite un ordin prin care constatd incetarea mandatului primarului.
Ordinul are la baza un referat semnat de secretarul general al unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, precum gi actele din care rezultd motivul legal de incetare
a mandatului.

(8) Referatul secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale se transmite prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii
situatiei de incetare de drept a mandatului primarului.

(9) Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios
administrativ in termen de 10 zile de la comunicare.

(10) Instanta de contencios administrativ este obligatd sd se pronunte in
termen de 30 de zile, nefiind aplicabild procedura de regularizare a cererii. in acest
caz, procedura prealabild nu se mai efectueazd, iar hotdrarea primei instante este
definitiva.

(11) Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de
catre Guvern, la propunerea autoritatilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe
baza solicitarii prefectului. Acestea se organizeaza in termen de maximum 90 de
zile de la expirarea termenului prevazut la alin. (9) sau de la data pronuntirii
hotérarii instantei, in conditiile alin. (10)

Primarul poate demisiona, anuntind in scris consiliul local si prefectul. La
prima gedintd a consiliului, demisia se consemneazd in procesul-verbal si devin
aplicabile dispozitiile art. 160 alin. (2), (7) si (8).

Incetarea mandatului in urma referendumului

(1) Mandatul primarului inceteaza ca urmare a rezultatului unui referendum
local avand ca obiect demiterea acestuia, conform procedurii previzute la art. 144
si 145, care se aplicd In mod corespunzitor.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca

urmare a cererii adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, orasului
sau municipiului, ca urmare a nesocotirii de cétre acesta a intereselor generale ale
colectivitatii locale sau a neexercitérii atributiilor ce ii revin, potrivit legii, inclusiv
a celor pe care le exercitd ca reprezentant al statului.
7 (3) Cererea cuprinde motivele “ce- au stat la baza acesteia, numele si
prenumele, data si locul nasterii, seria §i numarul buletinului sau ale cartii de
identitate §i semndturd olografa ale cetitenilor care au solicitat organizarea
referendumului.

(4) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitatd, in scris, de cel putin
25% dintre locuitorii cu drept de vot Inscrisi in Registrul electoral cu domiciliul
sau resedinta in unitatea administrativ-teritoriala. Acest procent trebuie sa fie
realizat in fiecare dintre localitdtile componente ale comunei, orasului sau
municipiului.

3.2 Atributiile viceprimarului comunei Poienarii de Arges.

Potrivit OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si



completdrile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si Inlocuitorul de
drept al acestuia, care i poate delega atributiile sale.

Viceprimarul exercita, prin delegare de competentd unele din atributiile care
revin primarului, stabilite prin dispozitie.

3.3 Atributiile secretarului general al comunei Poienarii de Arges.

Secretarul general coordoneaza, indrumd si controleazd structurile de
specialitate conform atributitlor care i sunt delegate prin dispozitie de cétre
primar.

Secretarul general are in subordine directd, conform organigramei
urmatoarele compartimente:

- Compartiment agricol.

- Compartiment asistentd sociala

Atributii specifice:

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste
urmatoarele atributii, conform art. 243 din OUG nr. 57/2019:

a) avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazid pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirarile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;

b) participa la gedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia,
precum si intre acestia i prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statistici a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului
judetean i a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

¢) asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de

~ zi, Intocmirea ~procesului-verbal “al sedintelor consiliului local, respectiv ale”

- consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv
a consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificdrile $i completirile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consilinlui judetean
inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
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j) efectucazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a
consilierilor judeteni;

k) numarad voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului
judetean sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local,
respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarca acestora;

n) urmaregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judeteni care se Incadreaza 1in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de
presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in
situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupé caz, la art. 186 alin. (1) si
(2), secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului
de cadastru i publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritorialad defunctul a
avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unel persoane, ! in snuana m

* care decesul a'survenit in localitatea de domiciliu; ~ = -

b) la data ludrii la cunostint3, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitati administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de
competentd teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare
infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previizutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupd caz, in registrul agricol;
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f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al = unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul
general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare
civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Conform dispozitiei nr.32 din 30.05.2018, indeplineste atrubutii
cuprinse in Regulamentul nr.679/2016 pentru protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal .

(8) Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primaului, in
limita prevederilor legale, respectiv este desemnat administrator al sistemului
informatic securizat Patrim Ven.

. CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

4.2 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

PERSOANA RESPONSABILA CU GESTIONAREA RESURSELOR
UMANE - ATRIBUTII:

- realizeaza inscrierile in registrul general de evidenti a salariatilor;

- intocmeste evidenta concediilor, vechimi in munca;

- intocmeste dosarele de pensionare ale angajatiilor care indeplinesc
conditiile de pensionare;

- tine evidenfa dosarclor personale ale angajatiilor contractuali si ale
dosarelor profesionale ale ﬂmctionari]or publici;

= mtocmegte organigrama si statele de ﬁmctu pentru personalul dm cadml
"~ 'Primariei si al unitagilor subordonate; -

- in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotdrare si de
dispozifii de Primar, in vederea inaintarii acestora spre semnare sau aprobare, dupi
caz;

- organizeaza concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum
si pentru posturile cu contract individual de munca;

- realizeazi activitatca de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al
comisiilor de solutionare a contestafiilor la concursurile organizate pentru
ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu contract
individual de munca, dupa caz

- tine evidenta si organizeaza participarea functionarilor pubhcl si a
personalului contractual la programele de formare continu;

- elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice;
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- organizeazi examenele de promovare in clasd a functionarilor publici,
incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolvd o forma de
invédmant superior de lungd sau de scurtd duratd in specialitatea in care igi
desfigoara activitatea;

- intocmegte datele i transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

- Intocmirea/actualizarea organigramei si a statelor de functii;

- Intocmirea fiselor de post ale angajatilor din subordine;

- Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici, in urma stabilirii nevoilor de pregatire §i perfectionare profesionald a
functionarilor publici, cu conducatorii structurilor;

- Intocmirea Planului de perfectionare profesionaldi a  personalului
contractual in urma stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare profesionala
a personalului contractual cu conducitorii structurilor;

- Intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual
de pregatire profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual;

- Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor;

- Evidenta concediilor de odihni, medicale si ale concediilor fard platd
(pentru nevoi personale);

nfiintarea, completarea gi transmiterea online a Registrului general de
evidenid al salariatilor prin programul informatic REVISAL, la ITM;

- Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din Aparatul de specialitate al Primarului §i serviciile
subordonate Consiliului local;

- Elaborarea si actualizarea procedurilor specifice gestiunii resurselor
umane conform prevederilor OMFP nr.400/2016 actualizat, pentru aprobarea
Codului Controlului Intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Acordarea de consultan{d gi asisten{d functionarilor publici cu privire la
respectarea normelor de conduita;

- Completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de avere si declaratiilor
de interese, transmiterea declaratiilor de avere si de interese pentru alesii locali,
functionarii publici gi personalul contractual care implementeaza proiecte finantate
din fonduri externe si bugetare, la ANI;

- Transmiterea datelor, informatiilor si actelor pe Portalul de managemcnt

~ al functiilor publice §i al functionarilor publici, dupa obtinerea parolei;

- Transmiterea datelor solicitate de institutiile cu care entitatea are relatii
de subordonare sau coordonare, pe baza formatelor de raportdri prestabilite;

- Intocmirea raspunsurilor la cererile si sesizirile adresate serviciului si
transmiterea acestora in termenele legale;

- Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu Secretarul UAT in
vederea elabordrii actelor administrative privind: incheierea, transferarea,
delegarea, detagarea gi incetarea raporturilor de serviciu / contractelor de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate, institutiile si serviciile publice
subordonate Consiliului Local.

- Eliberarea 1n conditiile legii a adeverintelor si copiilor dupa actele aflate
in dosarele profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital,
instituti  bancare, institufii de invatamant, serviciul de asistentd socialg,
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judecitorii, etc;

- Aplicarea prevederilor legii specifice activitdtii de resurse umane §i
salarizare, ducerea la indeplinire a hotarérilor emise de Consiliului Local precum
si a dispozitiilor primarului comunei Poienarii de Arges.

- Solutionarea, in termen, a corespondentei;

- Gestionarea si arhivarea documentelor in conditii de siguranta asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

- Oferirea informatiilor necesare corect, in conformitate cu solicitérile
personalului, institutiilor bancare, etc.

- elaborarea procedurilor de lucru pentru activititile considerate
procedurabile;

- identific3 riscurile specifice activitatilor desfésurate

- elaborarea registrului riscului la domeniul resurse umane.

4.3 COMPARTIMENT CONTABILITATE

ATRIBUTIL:
- inregistreazi in evidenta contabild pe capitole §i articole bugetare
cheltuielile aferente conturilor institutiei.
- Intocmeste contul de executie al veniturilor §i cheltuielilor evidentiate in
afara bugetului local,
- Urmiregte extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;
Tine evidenta contabila a mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar;
- Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente
salariilor;
- Urmireste din punct de vedere financiar contabil contractele incheiate de
Comisia de Achizitii Publice din cadrul Primariei;
- Intocmeste sima';iile cerute de institutiile fata de care suntem subordonati
- Efetueaza plati prin OP si CEC
- Intocmeste ordinele de plati pentru toate facturile mstltupel
- Intocmeste cererile de admitere §i deschidere la finantare pentru
obiectivele de investitii;
- Urmareste efectuarea platilor in limitele bugetare aprobate;

- Tntocmegt'e' balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecteé

phare;

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificarile In sintetic i pe
fiecare autoritate in parte: executiv, inva{amant, culturd, gospodirire comunald;

- Efectueazi controlul financiar preventiv pentru avizarea la platd a tuturor
documentelor;

- Lunar intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, scoli
si gridiniite, situatie pe care o preda la Trezoreriei Curtea de Arges.

- Trimestrial evidentiazi si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la
baza bilantului contabil;

- Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucridri,ori de
céte ori conducitorul institutiei va stabili prin dispozitie;

- Vizeazd din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de
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Priméria comunei Poienarii de Arges.

- prezintd la cerere informéri privind realizarea veniturilor bugetului local
precum §i aspectele cnstatate;

-Urmdéregte inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in
patrimoniul public;

- verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor
si urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

- Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile .

-Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul
imprumuturilor interne, plati aferente acestor bugete;

- Intocmirea bugetului de venituri si cheltuicli evidentiate in afara bugetului
local, precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori
de céte ori este nevoie;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri
proprii si subventii din bugetul local;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne

- Organizeaza, asigurd si rAspunde de exercitarea conform prevederilor legii
a controlului financiar - preventiv.

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna
Poienarii de Arges, si centralizat pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local pe venituri;

- Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri
proprii si subventii din bugetul local pe venituri;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne pe venituri;

- Completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor
locale

- Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale
pe venituri.

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate pe partea de venituri.

Inchiderea exercitiuhui financiar;

" - Urmaregte Inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in =

patrimoniul public;

- Evidenta fumizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

- Evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile
corespondente;

- Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale.

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de
verificare.

- Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni
de platd, investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului,
pentru contracte etc.;

- Determinarea gradului de indatorare al comunei Poienarii de Arges.
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- Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotérérilor Consiliului Local.

- Urmireste activitatea financiar - contabild la unitatile din subordmea
Primériei Poienarii de Arges.

- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local informari privind executia bugetara.

- Prezintd anual si ori de cite ori sunt solicitatec datele necesare pentru
evidentierea stdrii economice si sociale a comunei.

- Intocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea
primarului,

- Intocmeste propunerile privind rectificdrile bugetare ori de cate ori este
nevoie,

- Intocmegte prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii,

- Defalca veniturile §i cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si
articole,

- Urmireste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate,

- Intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetara si le
transmite la Directia Gen. a Finantelor Publice,

- Urmireste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate,
pe trimestre, pe capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei,

- Face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau
intre articole, incepand cu trimestrul al 1ll-lea al anului bugetar

- Primeste si inainteaza Primarului virdrile de credite bugetare solicitate de
cdtre unitétile subordonate.

- Organizeazi §i conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial
darea de seama contabila,

- Verifici si centralizeazi situatiile financiare prezentate de catre institutiile
subordonate,

- Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de
cheltuieli,

- Efectueaza operatiuni de deschidere de credltc pentru umtﬁ’;lle subordonate
~ in baza bugetelor de venituri i cheltuieli, ' '

- Intocmeste documentele de platd citre societatile bancare §i urmareste
primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documente
insotitoare,

- Intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementarile in vigoare,

- Intocmeste rapoarte si statistici,

- Centralizeazi statele de plati, calculezd §i vireazd sumele retinute din
salariile angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile
necesare.

- Indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

urmdreste operatiunile de impunere §i incasare a veniturilor bugetului local
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si a celor extrabugetare, inclusiv a actiunilor aferente in instanta.

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor
din documentele continute de fiecare dosar fiscal;

intocmeste borderourile de debite gi scaderi §i urmdreste operarea lor in
evideniele sintetice §i analitice gi asigura gestionarea lor pentru contribuabili
persoane fizice;

propune, in condifii prevﬁzute de lege, restituirea de impozite §i taxe,
compensiri intre impozitele si taxele locale;

solutioneaza 1n termen cererile depuse de contribuabili;

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite $i
taxe, penalitdfi de Intarziere §i amenzi stabilite persoanelor fizice gi juridice;

efectueazd analize si intocmeste informéri in legadturd cu constatarea si
stabilirea impozitelor gi taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i mdsurile
luate pentru nerespectarea legislatiei;

- verifica preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

asigurd pastrarea confidentialitdtii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind
impozitele i taxele locale;

aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalca prevederile legale;

verificid persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum gi asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si
stabileste n sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;

cerceteazd obiectiile §i contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea
impozitelor §i taxelor si propune solutii de rezolvare;

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

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

efectueazd analize si intocmeste informari in legitura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i
misurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

asigurd pastrarea conﬁdcnpahtﬁ;n lucrarﬂor efectuate §1 a mformapl]or
©detfinute; i} -

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

urmaregte incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp
conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

preia pentru urmarire $i executare silitd sumele restante;

verifici documentele de incasare in numerar §i prin virament a veniturilor
bugetului local, din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

conduce evidenta veniturilor incasate pe surse gi conturi de venituri;

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

indosariaza gi arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii
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desfagurate;

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidentd privind impozitele si taxele locale;

- desfiigoari activitate de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea

de stingere a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea
popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si
stabilegte, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

intocmegte borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte
unititi care in prealabil au fost verificate i urmeaza sa fie confirmate;

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

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte
unitati i asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

pe baza datelor detinute, analizeazi i hotarigte masurile de executare silita
in aga fel incét realizarea creantei sd se faca cu rezultate cat mai avantajoase,
tindnd seama de interesul imediat al Consiliului Local, cit si de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane
juridice, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile
prevazute de lege;

intocmeste documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili;

verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenta separatd §i urmareste
starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la
aplicarea executarii silite $i a modalitétilor de stingere a creantelor;

elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari §1 situatii privind realizarea
creantelor bugetare;

colaboreazd cu organele Ministerului Administratiei i Internelor, organele

Ministerului Justmel si alte organe ale administrafiei publlce, in vedcrea mcaséru
~creantelor prin executare silitd sau alte modalitati; - B

repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de
preferinta previzuti de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai
multi creditori;

solutioneaza si rezolvd orice alte lucrdri privind iIncasarea creantelor
bugetului local, in baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

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

asigurd pastrarea gi arhivarea documentelor;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind
incasarea §i executarea creantelor bugetare.

urméreste incasarea creanfelor bugetare s$i informeazd conducerca
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;
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efectueazii analize si intocmeste informdri In legaturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea creantelor bugetare §i extrabugetare;

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful
ierarhic superior privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

- Efectuarea de analize si informari in legatura cu verificarea, constatarea,
stabilirea, incasarea, urmarirea si executarea silita a impozitelor si taxelor locale;

- Primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii si a altor documente
referitoare la amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice transmise spre
urmarire si executare silita si ia masurile ce se impun;

- Propune debitarea in evidentele fiscale a titlurilor executorii care
indeplinesc conditiile legale;

- Analizeaza cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitatilor
acordate persoanelor fizice conform cerintelor legale si asigura inscrierea,
modificarea si actualizarea datelor prin operatorul in sistemul informatic al
programului de impozite si taxe.

- Elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor,
tarifelor si taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale;

- Prezinta la cerere informari privind realizarea veniturilor bugetului local,
precum si aspectele constatate.

- PATRIMVEN

- DRPCIV;

PERSOANA RESPONSABILA CU CASIERIA — ATRIBUTII :

- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile
de incasari si plati prin casierie.

- Conduce evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul de
casi zilnic, confrunti soldul zilnic din registrul de casa cu cel faptic existent in
casierie;

- Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti la
vinzarea cu plata pe loc, conform facturilor intocmite.

- Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta —

acestora.

- Incascaza impozitele i taxele locale de la contribuabilii persoanele fizice
si juridice,
: - Urmireste incasarea majorarilor, debitelor restante, amenzilor, oricaror
ramagite de incasat;

- Intocmeste zilnic registrul de casa si borderoul desfagurator al incasérilor si
il preda responsabililor cu atributii in domeniul tinerii evidentei contabile la
cheltuieli si evidentei contabile la venituri.

- La fiecare 5 zile depune incasdrile la Trezorerie;

- Se deplaseazi la Trezorerie pentru a ridica numerar pentru plata salariilor
si alte sume de bani si face plata acestora;

- Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe
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baza borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a
chitantelor.

- Ridica de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi
registrat.

- Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la
banca, in contul unitatii.

- Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima
/client/zi, conform legislatiei in vigoare.

- Tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a
cecurilor de incasat, pe care il preda la Serviciul Financiar la sfirsitul lunii,
impreuna cu borderoul de depunere a cecurilor (exemplarul vizat de banca).

- Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

- Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata
semnata de contabilul sef

- Exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si
efectueaza registrul de casé zilnic;

- Acord3 asistenta de specialitate contribuabililor pe linie de impozite si taxe
locale;

- Raspunde de exactitatea datelor din documentele intocmite;

- Verifica incasdrile din calculator si cele din chitantier cu depunerea
incasérilor — a foilor de varsamant;

- Intocmegte lunar bonuri de consum a combustibililor.

- Intocmeste dosarele privind inscrierile i radierile auto la nivelul comunei ;

- Elibereazi adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si
juridice in baza registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor
legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile ;

- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

- Respecta conditiile conducerii in ceea ce priveste conditiile de livrare.

- Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta
si in legatura cu munca a cauzat pagube materiale unitatii.

- Respecta cu strictete procedurile de lucru.

- Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice
nereguli pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui
angajat al unitatii, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor
nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitatii.

- Asigurd confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei
si respectd etica profesionala;

- Se desemneazi .utilizator al sistemului informatic securizat Patrim Ven.

-incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local

- intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate ;

-deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale extrase de
rol ;

- instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin
potrivit legii;
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- inmaneaza contribuabililor instintarile de plata a impozitelor si taxelor ;

- intocmeste registrul de rol pentru impozite § taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte ;

- Urmireste Incasarea impozitelor i taxelor datorate de contribuabili pentru
sectorul repartizat ;

- Intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale ;

- Preia si inregisteaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili ;

- Trimite fnstiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local ;

- Rispunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu
regim special ce 11 sunt incredintate ;

- Semneazi de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar $i
asigurd rezolvarea ei in timp util

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste
situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezinta primarului.

-Primeste ingtiintari de platd, titluri executorii, somatii si se deplaseaza in
teren.

-Furnizeaza informatii privind debitorii care pot fi executati silit.

- efectueaza informiri in legiturd cu constatarea gi stabilirea impozitelor §i
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare gi misurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

- asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind
impozitele gi taxele locale.

- raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- rispunde pentru faptele si actiunile care prejudiciaza moral si material atat
contribuabilul cat si institutia;

- asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de
activitate.

- urmdregte lunar incasarile realizate;

- asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor gi a altor contributii
datorate bugetului;

- asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor contributii

datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice in temeiul unui titlu
executoriu;

- asigurd furnizarea actelor de executare silita catre contribuabili;

- asigurd furnizarea ingtiintdrilor de platd cétre contribuabili in vederea
achitarii obligatiilor bugetare de citre acestia;

- activeaza pe teren in vederea colectérii obligatiilor bugetare;

- participd la determinarea stirii de fapt fiscale a contribuabilului prin
furnizarea informatiilor obtinute pe teren catre serviciile de constatare.

- asigurd incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de
prescriptie si propune misuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor
vinovate de prescrierea acestora;

- comunica procesul verbal de ingtiintare de plata al contribuabililor cu
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privire la debitele stabilite, rimasitele si accesoriile fiscal aferente acestuia;

- instiinteaza contribuabilul cu privire la obligatiile declarative ce le revin
potrivit legii;

-Intocmeste si inainteazi lista cu debitori persoanei responsabile cu
procedura de executare silitd.

PERSOANA RESPONSABILA CU GESTIONAREA MODULULUI
TAXE $1 IMPOZITE LOCALE-ATRIBUTII :

- Gestionarea modulului ARA, respectiv GOTAX — Impozite si taxe locale,
respectiv:

- modul evidenta persoane fizice

- modul evidenta persoane juridice

- modul de evidenta roluri persoane fizice;

- modul de evidenta roluri persoane juridice;

- modul evident# incasiri persoane fizice;

- modul evidenta incasdri persoane juridice;

- administrare borderouri persoane fizice si persoane juridice;

- administrare ramasite persoane fizice i juridice;

- administrare suprasolviri persoane fizice i juridice;

- administrare date generale;

- lista rapoarte.

Intocmeste in mod regulat si in conformitate cu legislatia in vigoare
urmitoarele documente: ingtiintdri de plata — roluri multiple, notificare de plata,
somatie — roluri multiple, extras de rol, extras de rol — detaliat pe creanta, extras de
rol — detaliat pe rol, extras de rol — simulare onificatie, situatie solduri, borderou
incasdri alte taxe, centralizator incaséri pe conturi persoane, matricole terenuri si
cladiri- persoane fizice §i juridice, matricole mijloace de transport — persoane
fizice si juridice, lista matricole alte taxe, listdi amenzi debitate, matricold
retsrinsd, lista toate matricolele debitate, statistica auto pe tipuri de mijloace de
transport, listele beneficiarilor de reducere sau scutire de la plata impozitului,
listele persoanelor care nu mai beneficiazi de reducere/scutire la plata impozitului,
centralizator rimasite, lista nominala ramagite, centralizator suprasolviri, lista
nominald suprasolviri, decizie de impunere cladiri — persoane fizice si juridice,
decizie de impunere teren-persoane fizice si juridice, decizie impunere auto —

“‘persoane fizice §i juridice, decizie impunere auto mai mari de 12 tone, proces-

verbal de scoatere din evidentd, centralizator borderouri manuale, centralizator
borderouri de compensare, borderou de debite amenzi, borderou debite-scaderi,
listd bonificatii, borderou restituire individual, lista bunuri declarate, lista bunuri
impuse, Ista bunuri scoase din evidentd, evidentd acte exccutare emise, evidentd
acte adminstrative emise, certificat de atestare fiscald, evidenta certificate de
atestare fiscala, precum si alte situatii solicitate.

- Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ
teritoriale, indiferent de forma de proprietate ;

- Predi agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere dupi ce au fost efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic
si in registrele de evidentda a veniturilor, pentru finménarea acestora
contribuabililor, sub semnatura pe dovezile de predare-primire ;
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- Preia, detine si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari,
impozit pe teren si cladiri pentru persoanele fizice si juridice ;

- Tine evidenta inlesnirilor la platd, acordate contribuabililor, emite
borderouri de debite pentru persoanele fizice avind la baza referatul aprobat de
primar ;

- Efectucazi analize si intocmeste informari in legaturd cu constatarea gi
stabilirea impozitelor gi taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei;

- asigurd pistrarea confidentialitatii lucrdrilor efectuate si a informatiilor
detinute;

- indeplinegte orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind
impozitele si taxele locale.

- opereaza zilnic incasdrile pa baza chitantelor in programul informatic de
impozite §i taxe;

- Emite instiintéri de platd, somatii si titluri executorii catre contribuabili;

- efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza
majorari de intarziere in programul informatic de impozite si taxe;

- deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale conform
extraselor de rol;

- Efectueaza modificari/actualizari cu privire la cuantumul taxei in conditiile
in care aceasta a survenit, pe baza documentelor legale si a hotararii consiliului
local cu privire la aceasta;

- intocmeste referatele de restituire in conditiile legii pe care le prezinta
compartimentului financiar-contabil in vederea restituirii acestora, instiinteaza
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatii;

- verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarare a consiliului local,
comunica contribuabililor rezultatele acestora;

- inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea
acestora;

- raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- raspunde pentru faptele si actiunile care prejudiciaza moral si material atat
contribuabilul cat si institutia;

- colaboreaza cu Registrul Agricol, Cadastrul imobiliar precum si cu

" “celelalfe structuri organizatorice corespunzator fluxurilor informationale existente -

intre acestea;

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de
activitate.

- asigura introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic
privind impozitele si taxele locale, a normelor legale care sa asigure calculul
corect al debitelor datorate de contribuabili persoane fizice si juridice;

- Operare rectificari, scutiri si facilitate fiscale conform normelor legale;

- asigura si raspunde de exactitatea datelor introduse in programul
informatic.

- intocmeste raspunsuri la solicitarile contribuabililor si institutiilor, dupa
caz; _

- tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrative
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teritoriale, indifferent de forma de proprietate;

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere dupa ce au fost efectuate operatiuni de debitare in registrul de rol unic si
in registrul de evidenta a veniturilor, pentru inmanarea acestora contribuabililor,
sub semnatura pe dovezile de predare-primire;

- preia , detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit-incasari,
impozitelor pe teren si cladiri pt persoane fizice si juridice;

- tine evidenta inlesnirilor la plata acordate contribuabililor, emite
borderouri de debite pentru persoane fizice avand la baza referatul aprobat de
primar; ,

- informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta
speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate a acestora;

- preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte
unitati, care in prealabil au fost verificate §i urmeaza a fi confirmate;

- asigur respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;
- Transmite pentru urmarire §i executare silitd sumele restante.

4.5 ACHIZITI PUBLICE SI IMPLEMENTARE PROIECTE
ATRIBUTII:

Intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice fin functie de
repartitia bugetard pe articole i destinatia aprobati:
Identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;
Stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale §i servicii pentru anul
bugetar;
intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice;
Achizitii de produse/servicii/lucréri prin Achizitie directa:
Studiu de piad §i stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de
vedere tehnico — economic;
Achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
intocmirea proceselor verbale de receptie;
avizarea facturilor in vederea efectudrii platilor;
Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura de atribuire - Cerere de
Cofert B A e Bl A M e * i s
- Intocmirea fisei de date a achizitiei;
- intocmirea caietului de sarcini; _
- publicarea invitatiei de participare gi a documentatiei de atribuire
in SEAP;
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
.- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnicad si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- finaintarea comunicdrilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
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- urmdarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valoricd a produselor/ serviciilor/ lucrarilor;
Achizitii de produse, servicii sau lucrdri prin procedura de atribuire -
Licitatie deschisa:
- intocmirea figei de date a achizitiei,
intocmirea caietului de sarcini;
publicarea invitatiei de participare $i a documentatiei de atribuire

in SEAP;
constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si

oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice procedurii;
- Inaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmdrirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valorica a produselor/ serviciilor/ lucrarilor;

Achizitii de produse/servicii/lucréri prin procedura - Negociere cu publicare
anunt de participare:

- intocmirea fisei de date a achizitiei;

- intocmirea caietului de sarcini;

- publicarea anunfului de participare la negociere sau transmitere

invitatii - dupa caz;

- constituirea comisiei de negociere;

- primirea ofertelor;

- stabilirea rezultatului procedurii;

- comunicarea rezultatului procedurii;

- semnarea contractului de achizifie publicd;

- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;

- avizarea facturilor in vederea efectudrii platilor.

Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de primar
sau proiectelor de hotérari pentru consiliul local.

~ consiliului local i in consiliul local.

Stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, urmdrirea procesului de
aplicare a procedurii péna la incheierea contractului de achizitie public;

Asigurarea arhivirii, pastrarii documentelor;

Asigurarea  confidentialititii datelor privind achizitiile publice, in
conformitate cu legea;

Respectarea sarcinilor ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate de
expert informare/promovare.

b) Investitii gi lucrari publice:

Elaborarea referatelor de necesitate §i oportunitate pentru achizitiile publice
de natura investitiilor;

Asigurarea etapelor de promovare a investitiei;
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Asigurarea, prin proiectant autorizat, a documentatiilor tehnico-economice
(fazele: studii de fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini si detalii tehnice
de executie) pentru lucrarile de investifii;

Urmirirea deruliirii investitiei: executia lucrarilor si serviciilor contractate in
ceea ce priveste respectarea termenelor contractuale;

Centralizarea datelor si Intocmirea raportarilor solicitate de catre Primar,
Directia de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice, Prefectura, Consiliul
Judetean in domeniul investitiilor.

Programe, proiecte:

Identificd probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locald;

Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitatea locald, lansate de institutiile si organismele nationale, europene si
internationale;

Identificd actiuni ce trebuie Intreprinse pentru rezolvarea problemelor;

Adapteaza si urmareste obiectivele stabilite prin “Strategia de dezvoltare
locald a comunei Poienarii de Arges.”;

Initiazd si asigurda pregatirea conditiilor de aplicare si accesare a
programelor cu finantare nerambursabila in diferite domenii

(modernizarea si dezvoltarea infrastructurii locale, sdndtate §i asistentd
sociald, educatie si culturd, mediu, cadru natural, surse alternative de energie,
informatizarea serviciilor, etc.);

Solicitd datele inifiale necesare elaborarii programelor/prmectelm de la
serviciile/birourile/compartimentele primariei;

Stabileste legituri cu factori interesati ca parteneri in derularea unor
proiecte: agentii, asociatii neguvernamentale, institutii, fundatii, alte administratii
publice locale si judetene, ministere;

Stabileste legaturi cu elaboratori de proiecte de finantare;

Intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare;

Elaboreazid planul de informare publicd a proiectului; coordoneaza
campaniile publicitare ale proiectului; informeaza opinia publicd si potentialii

LV PE
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- proiect;

Urmireste efectele aplicérii proiectelor de finantare, modul de realizare al
obiectivelor §i scopurilor propuse;

Solutioneazi in termen corespondenta din domeniile de activitate;

Realizeazi o evidentd a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul
primiriei comunei Poienarii de Arges.

Elaboreazai si prezintd rapoarte si informéari privind proiectele cu finangare

- nerambursabild derulate de cétre autoritatea locald;

Crearea §i actualizarea continud a unei baze de date cu informatii despre
finantatori(nume, adresa, directii de finantare, sume minime $i maxime, termene
limit4, conditii de eligibilitate);

Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de primar
sau proiectelor de hotardri pentru consiliul local privind implementarea
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proiectelor;

Pastrarea secretului de serviciu, precum si secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii
atributiilor de serviciu.

PERSOANA RESPONSABILA CU ARHIVA — ATRIBUTII:

- Intocmeste pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul
arhivistic al institutiei,termenele de pastrare i urmdreste aplicarea acestora in
conformitate cu prevederile Legiinr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale;

- Preia periodic de la compartimentele din institutie, documentele ce trebuie
pastrate in arhiva,

- Intocmeste registrele de evidenti curenti (pentru fiecare spatiu de arhiva
in parte);

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrul de evidenta curenti,

- Asigurd aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate i
specificitate;

- Verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire

- Asigura péstrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita
degradarea acestora

- Ja mi3suri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei §i predarea
materialelor selectate la Arhivele Nationale sau dupé caz, agentilor economici de
colectare a deseurilor

- La solicitarea compartimentelor din cadrul institufiei sau a altor solicitanti,
elibereaza copii dupd actele arhivate cu caracter public

- Asigura aplicarea unitara a legislatiei in vigoare §i urmareste modificérile
legislative care survin;

PERSOANA RESPONSABILA CU STAREA CIVILA — ATRIBUTII:

~ - inregistreaza actele de nastere , casatorie ,deces si elibereaza certificatelele =

de stare civila in urma acestor inregistrari .

- intocmeste si opereza mentiunile la acte intocmite , precum si cele primite
de la alte localitati si trimite comunicari pentru operarea in exemplarul II la
Consiliul Judetean Arges .

- executa si pastreza operatiunile in registrul intrare-iesire al starii civile de
care rapunde .

- tine evidenta tuturor datelor si actelor de stare civila si elibereaza la
cererea persoanelor indreptatite duplicate , copii sau extrase de pe acestea .

- comunica organelor abilitate orice modificare intervenita in actele de stare
civila aflate in pastrare la Primaria Poienarii de Arges prin completarea de
mentiuni . :

- intocmeste buletinele statistice de nastere , casatorie si deces si le
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comunica Consiliului Judetean Arges —Directia Statistica .

- intocmeste dosarele de transcriere ale actelor de nastere , casatorie si
deces .

- intocmeste situatia centralizatoare a decedatilor si a cartilor de identitate
ale acestora.

- opereaza in registrele de casatorie hotaréarile de divort ramase definitive si
irevocabile comunicate de catre instantele judecatoresti.

- asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui
duplicat in registrul de certificate .

- completeaza , elibereaza si actualizeaza livretele de familie si tine
evidenta acestora , fiecare livret fiind trecut in registrul de livrete de familie .

- completeaza toate actele de casatorie, pregateste si oficiaza casatoriile.

- elibereaza anexa 24 pentru deschiderea procedurii succesorale .

- Intocmeste rectificarile pe marginea actelor de stare civila in baza cereilor
persoanelor ale caror acte din eroare au fost inregistrate gresit cu avizul DPJEP
Arges.

- elaboreazi procedurile de lucru pentru activitatile considerate procedurabile;

- identificd riscurile specifice activitatilor desfagurate;

- elaborarea registrului riscului la domeniul ,,stare civila”

PERSOANA RESPONSABILA CU REGISTRUL AGRICOL -
ATRIBUTII:

- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare.

- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

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

- Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

- Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

- Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor

terenuri;
- Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se

incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

- Ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului
privind modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza comunei;

- Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren
conform legilor fondului funciar;

- Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legiilor fondului funciar; :

- In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca
terenuri;

- Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
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- Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

- Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a
animalelor;

- - Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

- Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

- Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si
productia obtinuta, efectivele de

animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine,
mijloace de transport si masini agricole;

- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

- In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful
serviciului activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza
datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului
in sectoare de recensamant;

- Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul
juridic in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari
ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

- Tine evidenta contractelor de arenda si le inregistreaza;

- Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu
Primaria;

- Intocmeste certificate de nomenclatura stradala;

- Completeaza sub indrumarea secretarului Primariei registrul agricol pe
baza prevederilor Legii 68/1991 privind registrul agricol si normele tehnice date in
aplicarea acesteia , la datele si perioadele stabilite si raspunde pentru
corectitudinea lor.

- Intocmeste referate la cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din registrul
agricol

- Intocmeste si elibercaza la cererea cetatenilor , cu respectarea prevederilor

" legale adeverirea proprietatii animalelor, efectueaza in registrul agricol de evidenta

operatiunile de transcriere a dreptului de proprietate asupra animalului in caz de
vinzare-cumparare sau contractare cu unitatile de stat.

- Intocmeste procese verbale la cererile adresate pentru registrul agricol, in
timp util , in vederea eliberarii carnetelor de producator .

- Intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din registrul
agricol comunal si tine evidenta eliberarii acestora.

- Efectucaza cu aprobarea secretarului primariei operatiunile in registrul
agricol si cadastral, deschide partide noi , completari , adaugiri, modificari de orice
fel pe baza documentelor oficiale prezentate.

- Raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din actele
intocmite in baza Legii 18/1991 republicata , Legii 1/2000 (procese verbale de
punere in posesie, titluri de proprietate , acte partaj, vanzari-cumparari, donatii,
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schimburi terenuri, contracte arenda terenuri).

- Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotaririlor Consiliului Local
si a Dispozitiilor emise de primarul comunei privind functionarea registrului
agricol ,

intocmeste fisele de punere in posesie;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora;

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

elaboreazi  procedurile de lucru pentru activititile considerate
procedurabile;

- identificd riscurile specifice activitatilor desfagurate;

- elaborarea registrului riscului la domeniul registrul agricol

4.8 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

ATRIBUTIIL:

-intocnmirea dosarelor beneficiarilor Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificdrile §i completérile ulterioare, |

- intocmirea statelor de platd pentru acordarea subventiei de caldurd in
sezonul rece, pentru beneficiarii de ajutor social,

- primirea cererilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei (Legea
nr. 227/2010), respectiv verificarea existentei actelor necesare si intocmirea
dispozitiilor de acordare/suspendare/reluare sau incetare, transmite situatiile
necesare catre AJPIS Arges,

- primirea cererilor de acordare a tichetelor de gradinitd (Legea nr.
248/2015), respectiv verificarea existentei actelor necesare si intocmirea
dispozitiilor de acordare su respingere, transmiterea situatiilor necesare citre
AJPIS Arges si acordarea tichetelor cétre beneficiari,

- primirea gi inregistrarea cererilor pentru stabilirea alocatiei de stat pentru
copii si a actelor din care rezulta indeplinirea conditiillor legale pentru acordarea
- acestui drept, conform legii nr. 61/1993,

- primirea, nregistrarea §i transmiterea citre AJPIS Arges a cererilor de

acordare a indemnizatiilor de crestere copil, conform OUG nr. 111/2010;
- acordarea de asistentd sociala persoanelor varstnice persoanelor vérstnice
conform legii nr. 17/2000

PERSOANA RESPONSABILA CU URBANISMUL — ATRIBUTII:

- Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor
urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

- Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu naintate spre
avizare si aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat,
amplasamentul in cadrul zonei si vecinatitile terenului, actul de proprietate si
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servitutile terenului (in cazul in care exista);

- Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local a
planurilor urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic
general;

- Pregitirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de catre Consiliul Local;

- Asigurarea respectirii prevederilor din autorizatii $i a proiectelor de
executie anexa la autorizatii, in cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor
gospodaresti, a gardurilor Imprejmuitoare acestora, de modificare interioard a
apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;

- Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si
urmdrirea respectdrii prevederilor din documentatiile si avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991 si
Legea nr.125/1996;

- Verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate in
zonele susmentionate pentru care sunt emise autorizafii de construire;

- Depistarea pe teren, pe raza localitdtii a constructiilor definitive sau
provizorii, executate fird autorizatic de construire, stabilirea masurilor de
sanctionare, conform prevederilor legale §i urmdirirea finalizarii sanctiunilor
contraventionale aplicate;

- Verificarea amplasarii constructiilor definitive §i provizorii de tipul celor
mentionate mai sus, in scopul depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand
domeniului public sau privat al statului si stabileste masuri legale de sanctionare
pentru cele verificate;

- Colaborarea cu compartimentele i birourile institufiei privind avizarea
actelor si documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

- Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosin{a a
domeniului public gi/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucriri de prima
necesitate in cazuri de avarii,

- Intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrdrile autorizate
inspectorilor de zona, In vederea urmdririi respectarii documentatiilor tehnice
vizate spre neschimbare;

- Verificare stadiu fizic al constructiilor autorizate $i intocmirea proceselor
~ verbale de receptie la terminarea lucrarilor §i regularizarea taxelor la autorizatia de
construire;

- Calcularea taxei de regularizare a autorizatiei de construire;

- Participarea la receptia lucrarilor autorizate;

- Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

- Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, note de regularizare a taxelor la autorizafia de construire, note de
constatare a demolarilor);

- Tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire §i procesul
verbal de receptie;

- Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la
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constructiile finalizate gi inaintarea ei catre Taxe si Impozite in vederea stabilirii
impozitelor;

- Intocmirea situatiilor statistice ale lucririlor autorizate pentru Directia de
Statisticd a judetului Arges, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii Arges;

- Intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizéri ale unor cetiteni cu privire la
unele aspecte de legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;

- Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite gi inregistrate, prelucrarea
periodica a acestora in functie de cerintele lucrérii;

- Pregitirea si prezcntarca documentatiilor depuse spre analizd in Comisia
Locald de Urbanism;

- Bfectuarea verificarii incadririi solicitarilor din certificatele de urbanism in
reglementérile legale;

- Verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism 1in
documentatiile prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

- Atribuirea si verificarea numerelor stradale;

- Atribuirea de adresd pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in
zone nou infiintate ce cuprind parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii
nr.18/1991 si Legii nr.44/1994;

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

- Acordarea de informatii cu privire la documentele i metodologia impusa
pentru obtinerea autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

- Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor
pentru ocuparea temporara a domeniului public;

- Indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

- Deplasarea in teren (cénd situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor
petentilor de a desfagura activitati temporare pe domeniul public;

- Respecta intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduit; _

- Verifica in termen $i analizeazd documentatiile adresate Serviciului
Urbanism prin care se solicitd eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/demolare conform Legii nr.50/1991 R, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Respecta prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea In Constructii, cu

~ modificdrile §i completarile ulterioare;

- Respectd normativul privind comportarea in timp a constructiilor P130 —
99;

- Respectid normativul pentru intretinerea si repararea strazilor, NE 033 —
2004;

- Respectd prevederile OG nr.43/1997,  privind regimul drumurilor cu
modificarile i completérile ulterioare;

- Respectd prevederile HG nr.273/1994 actualizatd privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente
acestora;

- Urmaéreste aplicarea Legii nr.325/2002 cu modificdrile §i completirile
ulterioare, privind reabilitarea termica a fondului construit existent;

- Respectd prevederile Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu completarile si modificarile ulterioare;
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- Exercitd controlul in teritoriu cu privire la respectarea disciplinei in
constructii §i face propuneri de sanctionare conform legii;

- Intocmeste documentatia necesard organizarii licitatiei publice pentru -
executia lucrarilor publice, precum si pentru inchirierea $i concesionarea
terenurilor in domeniul public i privat al localitatii;

- Asigurd §i ia masuri pentru protectia monumentelor istorice §i de
‘arhitectura;

- Rezolvi corespondenta primita de la sefii ierarhici si asigurd indeplinirea
ei latimp; '

- Pastreaza secretul profesional legat de problemele de serviciu;

- Intocmeste referatele de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

- Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local gi Dispozitiile Primarului
comunei Poienarii de Arges.;

- Primeste cereri, emite certificate de urbanism si autorizatii de construire,
verificd stadiul fizic al constructiilor, realizeazd receptia finald, efectueaza
regularizarea taxei pentru autorizatia de construire; .

- Respecta prevederile PUG;

- Conducerea evidentei investitiei pand la receptia finald si transmiterea
datelor necesare inregistririi obiectivului de investitii ca mijloc fix in patrimoniul
comunei Poienarii de Arges.

- Fumnizeazi date pentru  elaborarea proiectelor de finantare si
implementarea lor;

- Participd la implementarea proiectelor aprobate, preda citre executant
terenul rezervat pentru organizare de gantier;

- Verifica existenta programului de control al calitatii, cu precizarea fazelor
determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Constructii;

- Ca reprezentant al beneficiarului, transmite catre proiectant sesizarile
proprii sau ale participantilor la realizarea investitiei, privitoare la neconformitatile
constatate pe parcursul executiei;

- Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin
Legea nr. 10/1995, cu modificarile i completdrile ulterioare, in cazul unor
modificdri ale documentatiei sau adoptare de noi solutii care schimba conditiile
initiale;

- Urmireste respectarea de citre executant a tuturor dispozitiilor sau

 masurilor dispuse de proiectant sau alte organe abilitate;

- Urmireste solutionarea obiectiilor cuprinse in anexe la procesul verbal de
receptie la terminarea lucrarilor §i realizarea recomandarilor comisiei de receptie,
dupa caz;

-Oferd relatii si informatii privind natura activitdtilor desfigurate in
domeniul serviciului urbanism si raspunde de veridicitatea informatiilor;

- Constata si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare, orice nereguli si
nemulfumiri din partea cetétenilor;

33



4.10 COMPARTIMENT SERVCIUL PUBLIC.
intretinere mobilier primarie, stradal

Reparare si intretinere poduri

Confectionare urne de vot §i aviziere

Asigurarea pazei si permanentei la sediul primariei

S.V.S.U.

Seful SVSU raspunde de organizarea si desfdsurarea activitatii SVSU.

Riaspunde de coordonarea de specialitatea activitatilor de aparare impotriva
incendiilor pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgentd, prin
activititi de Indrumare, control si actiuni de interventie pntru salvarea oamenilor si
bunurilor materiale in caz de dezastre in cooperare cu celelalte structuri abilitate
pentru asemenea situatii. '

Planifica si desfigoara controale, verificéri si alte actiuni de prevenire pe
linie de PSI privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile
necesare pentru cregterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

Desfagoard activitdti de informare publici pentru cunoagterea de citre
cetiteni a tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe
linie de PSI precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

Participd la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd in
domeniul prevenirii i interventiei in situatii de urgenta.

Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

Participd la elaborarea g§i derularca programelor pentru pregitirca
autorititilor, serviciilor de urgenta voluntare, precum i a populatiei;

Organizeaza pregatirea personalului propriu;

Participa la identificarea resurselor umane $i materialelor dlSpOI‘llbllC pentru
raspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora.

Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor i imprejurérilor
care au determinat ori favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

Stabileste impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale
incendiului;

Solutioneazi in limita competentei functiei situatiile de urgentd aparute pe

teritoriul comunei Poienarii de Arges;

Executd §i programeazi serviciul de permanentd al comunei Poienarii de

Arges si mail ales in caz de situatii de urgent;

Réspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata
de S.V.S.U.

Riaspunde de asigurarea i realizarea bazei materiale pe linie de situatii de
urgentd;

Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de
PSI, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile
de prevenire g1 stingere a incendiilor;
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CAPITOLUL V — ATRIBUTILE INSTITUTIILOR SI SERVICIILOR
AFLATE IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

BIBLIOTECA comunei Poienarii de Arges, este o structurd cu un post —
functie contractuald de executie.

Obiectivele: facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de
carte din dotarea bibliotecii, contribuind astfel la promovarea actului de cultura in
comuna Poienarii de Arges, asigurarca permanentd a imprumutului/consultirii de
carte pentru beneficiari; asigurarea unei evidente permanente si a inventarierii
periodice a fondului de carte; asigurarea permanentd a unor conditii optime de
depozitare a fondului de carte; casarea periodica a volumelor deteriorate.

ATRIBUTII ;

- Verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face
procurarea de carti si stampilarea acestora.

- Inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si
inscrierea numarului de inventar pe fiecare carte;

- Redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de
inventar;

- Efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite
de cititori carti depasite moral sau schimb intre biblioteci;

- Organizarea colectiilor la raftul liber;

- Supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;

- Nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;

- Intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
- Verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

- Participa la activitati culturale organizate in cadrul Caminului Cultural;

- Manifesta o atitudine civilizata fata de cititori;

- Reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte
autoritati publice cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.

- Respecta programul de lucru;

- Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a
muncii, sa ia parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.

- in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele

* institutiei.
- Organizeaza actiuni culturale fmpreuna cu cadrele didactice din scolile si
gradinitele comunei .

CAPITOLUL VI — REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru
generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate
intocmai de cétre totfi salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se
asigura bunul mers al activititilor.
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6. 1 PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATILOR
DE INTERES PUBLIC '

in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice
informatie care priveste activitdtile unei autoritdti publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau modul de exprimare a informatiei.

6.2 REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
fN CADRUL INSTITUTIEI

Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazd la
Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de
specialitate, pe baza vizei primarului inscrisd pe documentele respective.

Registratura urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor,
expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Semnarea raspunsului citre petenti se face de catre primar ori de catre
persoana imputernicitd de acesta, de functionarul care a solutionat petitia si de
secretarul comunei, dupa caz.

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

6.3 REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL IN SEDIUL PRIMARIEI
POIENARII DE ARGES.

Accesul salariatilor in sediul primariei se face pe usa de la intrare a
imobilului, acestia avind obligatia de a semna in condica de prezenta la inceperea
si la terminarea programului de lucru.

Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul
programului de lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartlment are
- previzuti desfisurarea activitifii de relatii cu publicul.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 7.1 Prezentul Regulament va intra in vigoare dupd aprobarea lui in
Consiliul local si se va transmite compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta
tuturor salariatilor,

Art. 7.2 Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Poienarii de Arges, indiferent de functia pe care o ocupd, este obligat:

a) s cunoascd, si respecte gi sa aplice prevederile prezentului regulament;

b) sd cunoascd, s respecte si sd aplice prevederile Codului de conduita a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

) sd cunoascd, sd respecte si si aplice prevederile codului de conduitd a
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personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, .

d) sa cunoasa, sa respecte si sd aplice prevederile Regulamentului intern
aplicabil functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Poienarii de Arges.

e) sa isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu si s se abtind de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

f) sd raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor pe care le intocmeste in cadrul compartimentelor lor.

g) séd informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a
tuturor drepurilor si sa-l trateze cu respect si demnitate;

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public.

Art. 7.3 In baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se vor stabili atributiile functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul primdriei comunei Poienarii de Arges, se vor intocmi ,
modifica ori completa figele postului.

Art. 7.4 Incilcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit dispozitiilor Statutului functionarilr publici,
Codului muncii precum si ale Regulamentului intern.

Art 7.5 Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu
alte prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitdtii Consiliului
local si Primariei comunei Poienarii de Arges.

GENERAL,

37



