
JUDETUL ARGE$
COMUNA BOGATI

Anexa la HCL nr. 56/30.12.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I F'UNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului comunei Bogali, institu{iilor qi

serviciilor publice subordonate Consiliului local

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Co.rnuna Bogali este r-rnitate adrninistrativ-teritorialS cu
personalitate juridicd, care deline  un patrimoniu qi are initiativd in ceea ce privegte
administrarea  intereselor publice locale.

(2) Administralia publicb a comunei Boga{i se intemeiazd pe principiile
descentralizdrii, autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitSlii
autoritAllor administraliei publice iocale, legalitilii si. al consultdrii cet6tenilor in
solu{ionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autorit6ril€ administraliei publice prin care se realizeazd autonomia
localS la nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Bogafi, ca autoritate
deliberativ5 gi primarul comunei Bogafi, ca autoritate executivd, alese conform
legii.

(4) Prirndria comunei Bogaii' este o structurd funcfionald, cu activitate
permanentS, constituitd din prirneir; viocprimal, secretarul general al comunei qi

aparatul de specialitate al primarului. llisiunea acesteia este asigurarea respectirii
drepturilor qi liberd{ilor fi;ndamontale ale cetdlenilor qi oferirea unor servicii
publice locale de calitate, realizat-ein condilii de eficienfd, intr-un mod echitabil,
transparent Ei legal.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitd\ilor date in competen{a saprin acte
normative, prirnarul beneficiazi dc un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(6) Priinarul coordoneazd I'uncfionarea.serviciiior publice de interes local,
prestate prin interrnediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice qi de utilitate publicd de interes local.

Art. 2 (1) Aparatul de specialita1e al prirnarului este structurat pe
compartimente funcfionale, in contliliile legii. in compartimentele funclionale ale
acestuia sunt ftracdrafi funclionari pubiicl si personal contractual.

(2) Aparxul de specialital-: iqi Cesftqoar5. acti.",itatea in baza prevederilor
prezentului regularner:.tqi a preveeicrilor' lelaie in'v- igo are.

Art" 3 Str;ctura arganizatoiicS a aparatului ie specialitate al primarului
cuprinde, in fi.urcfie de volumul, ccmpie:<itaiea, irnportanfa gi specificul activitSlii,
urmdtoarele tipuri de structuri funciionale : curnpartimente.

Art. 4 Pri* cornpartiment de specialitate, i'n ?nfeiesul prezentului regulament,
se inlelege o struc:ur5 *rgar^izatoricS func{iic,nald ale c5rei. atribuJii sunt indeplinite
de cdtre personalul de specialitate incadrai iu aceasta.



Art. 5 Compartimentele colaboreazd, permanent, in vederea indeplinirii la
timp qi in mod corespunzdtor a atribufiilor ce le revin din legi, decrete, hotdr6ri,
ordine, dispozilii qi alte prevederi legale in vigoare precum qi a sarcinilor ce le sunt
incredinlate de qefii ierarhici superiori.

Art. 6 Numirea qi eliberarea din funclie a personalului din aparatul de
specialitate se face de cdtre primar, in condiliile legii.

Art.7 in func1ie de natura atribuliiloi astaUititein competenla sa, personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului arestatutul de fuclionar public
sau personal contractual.

1 . 1 STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 8 Organigrama se aprobd de cdtre Consiliul local, la propunerea

primarului, de regulS la inceputul firecdrui an sau atunci c6nd intervin .nodifi.a.i
majore in conlinutul acesteia.

Aft. 9 Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in funclie de
nivelul ierarhic care exercitd coordonarea acestora, dupl cum urmeazi:

9.lPrimarul are in subordine directi pe viceprimarul si secretarul general al
comunei Ei Consiliul local Boga{i.

9.2 Viceprimarul coordoneazd, indrumd qi controleazd structurile de
specialitate conform atribu{iilor care ii sunt delegate prin dispozilie de cdtre
Primar. Viceprimarul este subordoonat Primarului qi este inlocuitorui de drept al
acestuia, care ii poate delega atribufiile sale, conform prevederilor art. 152 alin.(l)
din OUG nr.5712019.

9-3 Secretarul coordoneazd, indrumd qi controleazd, structurile de
specialitate conform atribufiilor care' ii sunt delegate prin dispozilie de cdtre
Primar.

Secretarul general al unitalii administrativ teritoriale indeplineqte qi
atribu{iile ce ii sunt conferite de lege qi alte acte normative primarului delegate de
acesta prin dispozilre, conform art. r57 alin(l) din oUG nr. 5712019.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitilii administrativ - teritoriale qi
aparatul de specialitate al primarului, constituie o structurd func{ionald cu
activitate permanentS, denumitd Primiria gomunei, care duce la indeplinire
hot6rdrile Consiliului local qi dispoziliile Primarului, solulion6nd problemele
curente ale colectivitdlii locale.

Secretarul are in subordine directd urmitoarele structuri:
Compartimentul asisten{d soeial6;
Compartimentul fond funciar
Compartimentul Urbanism qi protecfia mediului.

Art. l0 Organigrama este insolitS de statul de funclii al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bogali, instituliilor qi serviciilor publice
subordonste consiliului local care cuprinde nome4clatorul funcliilor de conducere
qi execu{ie corespunzdtor necesarului de posturi aprobate prin organigramS., cu
precizarea categoriei, clasei qi gradului pentru fiecare post in parte.

Art. 11 Modificarealactualizarea organigramei, implicit a numdrului de
posturi qi a statului de funclii, se realizeaz6, cu aprobarea Consiliului local, pe baza
actelor normative in vigoare, cu avizul prealabil al Agenliei Nalionale a
Funclionarilor Publici.

An. 12 Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc
atribufii specifice, care rezultd, din necesitatea aplicdril actelor normative in
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vigoare, a hotdrdrilor Consiliului local qi a dispozi[iilor primarului, precum qi din
necesitatea soluliondrii problemelor curente ale colectivitdtii locale.

Art. 13 Pentru indeplinirea corespunzdtoare a atribujiilor , gefii de
compartimente repartizeazd" sarcinilor de serviciu salarialilor din subordine , prin
intocmirea fiqelor de post pentru fiecare dintre aceqtia.

Art. 14 Potrivit prevederilor OUG nr. 5712019 afi.391 a1in.(3) qi Legii nr.
16112003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenJei in exercitarea
demnitdlilor publice, a funcliilor publice qi in mediul de afaceri, prevenirea Ei
sanclionarea corupjiei, art. XVI alin.(2) autoritdJile, Ei instituliile publice din
administralia publici localb qi centrald au obligalia de a face modificirile
corespunzitoare in structura organizatoricd qi in statele de funclii, de a stabili
numdrul maximde funclii publice cu respectarea urmdtoarelor  cerinle:

a)Pentru'constituirea unui birou este necesar un numdr de minimum 5

posturi de execufie,
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numdr de minimumT

posturi de execufie,
c) pentru constituirea unei directii este necesar un numdr  de minimum 15

posturi de execulie;
d) pentru constituirea unei direcjii generale este necesar un numdr de

tninimum 25 de posturi de execulie.
Prevederile art.397 alin.(1) Ei (2) din OUG nr. 57l20l9privind codulg

administrativ, precizeazd cd numdrul total al firncjiilor publice de condueere din
cadrul fiecdrei autoritdli sau instituJii publice, cu exeplia funcliei publice de

secretar general al unitSliilsubdiviziunii administrativ-teritoriale, precum qi a

func{iilor publice de conducere a cSror ocupare se face prin detaqare cu personal
din cadrul instituriilor din sectorul de apdrare, ordine publicd Ei siguranld
nafionald, conform statelor de orgbnizare aprobate, in condiliile legii, este de

maximum l2on din numdrul total al posturilor aprobate.

1.2 NUMARUL MAXIM
ADMINI STRATIV  TERITORIALE

DE POSTURI AL IINITATII

Numdrul maxim de posturi al unitSlii administrativ teritoriale stabilit
conform  Ordonanlei de Urgenld nr. 6312010'pentru modificarea Ei completarea
Legii rtr. 27312006 privind finanjele publice locale, precum qi pentru stabilirea
unor mdsuri financiare este calculat potrivit adresei cu privire la stabilirea
numdrului maxim de posturi pentru anul 2021, emisd de Institu{ia Prefectului -
judefului Argeq cu nr. 11920109.04.202I, inregistratd la Primdria  comunei Bogali
sub nr. 3215 I 12.04.2021.

Numdrul maxim de posturi pentru. anul 2021 a fost stabilit astfel: 32 de

posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 6312010.
Structura organizatoric5, organigrama qi statul de func{ii se aprobd anual

Aparatul de specialitate al primarului comunei Bogali este organizat in
urmdtoarea structurd:

- Cabinet primar



- Compartiment juridic qi resurse umane
- Compartiment contabilitate
- Compartiment impozite gi taxe locale
- Compartiment achizilii publice qi implementare proiecte
- Compartiment secretariat, relalii publice arhivS, stare civild
- Compartiment fond funciar
- Compartiment asistenfd socialS
- Compartiment urbanism qi proteclia mediului
- Compartiment administrativ gospoddresc

- SVSU

I.3 INSTITUTIILE $I SE,RVICIILE PUBLICE SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL

Consiliile locale pot infiinla qi organiza institulii Ei servicii publice de

interes local in principalele domenii de activitate, potrivit specificului qi nevoilor
locale cu respectarea prevederilor legale qi in limita mijloacelor financiare de care

dispun.
Numirea qi eliberarea din funcfie a personalului din cadrul institu{iilor qi

serviciilor publice de interes local se face de cdtre conducdtorii acestora, in
condiliile legii.

Funclionarii din cadrul institutiilor qi serviciilor  publice de interes local qi

din cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate n'funcfie,
in condijiile legii.

Subordonat Consiliului local al comunei Bogali funcJioneazd urm[toarele
institulii qi servicii publice locale:

- Biblioteca,  institulie publicS de culturS, |ard personalitate juridic6,
- Cdmin cultural,  institulie publicd cu personalitate juridic6.

CAPITOLUL II.B.AZA LEGALA A CONSTITUIRII SI
FUNCTIONANTT INSTITUTIEI

Art. 1 Primaria  Comunei BOGATI este organizata sifunctioneaza potrivit
prevederilor OUG nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al

Comunei BOGATI privind aprobarea organigramei,  a numarului de posturi si a

statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului qi ale serviciilor
publice de interes local. Primdria  comunei Boga{i are o activitate de interes
public, solu{ionAnd problemele curente ale colectivitAtii locale.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei,
impreund cu aparatul de specialitate al' Primarului constituie Primiria
Comunei  Bogafi, institulie publicd cu activitate perunanentd care asigurd ducerea

la indeplinire a prevederilor constitufiei, ale legilor Jdrii,ale decretelor
Preqedintelui romdniei, ale hotdrArilor Guvernului, ale actelor emise de ministere qi

alte autoritdli ale administra{iei publice centrale, ale hot[rArilor Consiliului



JudeJean, ale Consiliului local qi solulioneazd problemele curente ale
colectivitdfii. Asigurd respectarea drepturilor qi libertaJilor fundamentale ale
cetiJenilor.

(2) Sediul Primdriei este in Comuna BOGATI, sat Boga{i judeful
Argeq

Art. 3 Conform OUG nr. 5712019 , privind Codul administrativ, unitSlile
administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridic6 deplind Ei patrimoniu propriu qi hotdrdsc in cei:a ce priveqte administrarea
intereslor publice locale. Autoritdfile publice locale sunt - Primarul - ca autoritate
executivd qi Consiliul local - ca autoritate  deliberativd.

CAPITOLUL III OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

Primdria comunei Bogali are ca obiect de activitate  furnizarea bunurilor $i
serviciilor publice, av6nd ca scouri principale:

- satisfacerea intereselor colectivitililor locale;
- solulionarea qi gestion_ared, h numele qi interesul colectivitdlii locale,

-- treburile publice,
- respecttarea drepturilor qi libertdlilor fundamentale ale cetSfenilor, a

prevederilor Constitufiei, precum Ei punerea in aplicarea legilor, a decretelor
Freqedintelui Rom6niei, a hot6r6rilor qi OrdonanJelor Guvernului.

- rdspunde de inventarierea qi administrareabunurilor care apar\in
domeniului public qi privat al comunei;

- asigurarea aducerii la indeplinire a hotdririlor Consiliului local.,
- intocmirea proiectului bugetului local qi contul de incheiere a exercifiului

bugetar qi supunerea spre aprobare Consiliului Local,
- exercitarea funcjiei de ordonator de credite bugetare,
- verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea qi cheltuirea sumelor din

bugetul local qi comunicarea de indatd Consiliului Local cele constatate,
- propune Consiliului Local spre aprobare, in condiliile legii, organigrama,

statul de funclii, numdrul de personal qi regul4mentul de organizare qi funclionare
a aparatului propriu de specialitate,

- alte domenii corespunzdtoare nevoilor colectivitdJii locale aflate in sfera de

competenfd a autoritdfilor administraliei publice locale, in confrmitate cu legea nr.
27512001, OUG nr.5712019 qi alte preve.deri legislative in vigoare.

Primdria comunei Bogali este o structurd funcfionald, cu activitate
permanentd constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei qi

aparatul de special itate al primarului.

3.1 Atribufiile Primarului comunei Bqga{i

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritorialS in relaJiile cu alte
' autoritdli publice, cu persoanele fizice sau juridice rom6ne ori strdine, precum Ei in

justi!ie.
Atribuliile primarului conform art. 155, 156, 157 din OUG nr.5712019.



(1) Primarul indeplineqte urmdtoarele  categorii principale de atribufii:
a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condiJiile legii;
b) atribuJii referitoare la relalia cu consiliul local;
c) atribulii referitoare la bugetul local al unitdfii administrativ-teritoriale;
d) atribulii privind serviciile publice asigurate cet5lenilor, de interes local;
e) alte atribulii stabilite prin lege.
(2)Intemeiul alin. (l) lit. a), primarul:
a) indeplineqte funclia de ofiler de stare civilS qi de autoritate tutelard qi

asigurd funclionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineqte atribulii privind organizarea gi desfiqurarea alegerilor,

referendumului qi a recensdm6ntului;
c) indeplineEte alte atribulii stabilite prin lege.
(3) in exercitarea atribu{iilor prevdzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual

privind starea economicd, socialS qi de mediu a unitilii administrativ-teritoriale,
care se publicd pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in condifiile
legii;

b) participa la Eedinlele consiliului local qi dispune mdsurile necesare pentru
pregdtirea Ei desfrqurarea in bune condilii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte qi informdri;
d) elaboreazd, in urna consultdrilor publice, proiectele de strategii privind

starea economicS, socialS qi de mediu a unit6lii administrativ-teritoriale, le publicd
pe site-ul unitalii administrativ-teritoriale qi le supune aprobdrii consiliului local.

(a) in exercitarea atribuliil or prevdzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercitd funclia de ordonatorprincipal de credite;
b) intocmeEte proiectul bugetului unitSlii administrativ-teritoriale qi contul

de incheiere a exerciliului bugetar $i le supune spre aprobare consiliului local, in
condiliile qi la termenele prevdzute de lege;

c) prezintd consiliului local informSri periodice privind execu{ia bugetarS, in
condiliile  legii;

d) ini[iazd, in condijiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
qi emiterea de titluri de valoare in numele unitalii administrativ-teritoriale;

e) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali
a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, c6t gi a
sediului secundar.

(5) in exercitarea atribuliilor prevdzute la alin. (l) lit. d), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin

intermediul aparatului de specialitate sauprin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice qi de utilitate publicd de interes local;

b) ia mdsuri pentru prevenirea qi, dupd caz, gestionarea situaliilor de

urgen{d;
c) ia mSsuri pentru organizarea executdrii qi executarea in concret a

activitSlilor din domeniile prevdzute la art.129 ali-{l'. (6) qi (7);
d d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenlei statistice, inspecliei Ei

o' controlului furnizdrii serviciilor publice de interes local prevdztte la art. 129 aln.
(6) Ei (7), precum ;i a bunurilor din patrimoniul public qi privat al unitSlii
administrativ-teritoriale ;



e) nume;te, sanclioneazd,;i dispune suspendarea, modificarea Ei incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz) a raporturilor de muncd, in condi{iile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum qi pentru
conducdtorii instituliilor Ei serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local qi aclioneazdpentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile ;i autorizaliile date in competenla sa prin lege qi

alte acte normative, ulterior verificdrii Ei certificdrii de cdtre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitdtii, legalitd1ii qi de indeplinire a

cerinlelor tehnice;
h) asigurS realizarea lucrdrilor qi ia mSsurile necesare conformdrii cu

prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare european6 in
domeniul protec{iei mediului gi gospoddririi apelor pentru serviciile fumizate
cetdlenilor.

(6) Primarul desemneazd funclionarii publici anume imputernicili sd ducd la
indeplinire obligaliile privind comunicarea citaliilor qi a altor acte de procedurd, in
condi{iile Legii nr.13512010, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzbtoare a atribuliilor sale, primarul
colaboreazd, cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor qi ale celorlalte
organe de specialitate ale -administraliei publice centrale din unitdlile
administrativ-teritoriale, precum Ei cu autoritSlile administra{iei publice locale qi
judelene.

(8) Numirea conducdtorilor instituliilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor qi criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in condiliile.p5rfii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, dupd caz.

Atribujiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atribujiilor de autoritate tutelarl qi de ofi1er de stare civilS,

a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdm6nt,  la
organizarea qi desfEsurarea alegerilor, la luarea mdsurilor de protecfie civild,
precum qi a altor atribuJii stabilite prin lege, primarul ac\ioneazd" qi ca reprezentant
al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2)in aceastd calitate,primarul poate solicita prefectului, in condi{iile legii,
sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor qi ale
celorlalte organe de specialitate ale administraliei publice centrale din unitSlile
administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot ft rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Rolul primarului
(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor qi libertd{ilor fundamentale ale

cetSfenilor, a prevederilor Constitu{iei, precum qi punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Preqedintelui Rom6niei, a ordonanlelqr qi hotdrArilor Guvernului, a

hotSrdrilor consiliului local. Primarul dispune mdsurile necesare qi acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor;i instrucliunilor cu caracter normativ ale miniqtrilor, ale
celorlalti conducdtori ai autoritS{ilor administraliei publice centrale, ale
prefectului, q dispoziliilor preqedintelui consiliului jude{ean, precum qi a



hotdrArilor consiliului jude{ean, in condiliile  legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitAtilor date in competenla  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

funcfionale incadrate cu functionari publici qi personal contractual.
(,1) Primaml conduce institufile publice de interes 10cal. precum qi scrr"iciile

publice de interes local.
(5) Primarul participd la qedin-tele consiliului local gi are dreptul si i;i

expdme punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
precum gi de a formula amendamente de fond sau de fbrmd asupra oriclror
proiecte de hotdrdri, inclusiv ale altor initiatod. Punctul de vedere al primarului se

consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al ;edin{ei.
(6) Primarul. in calitatea sa de autodtate publicd executivd a administratiei

publice locale, reprezinta  unitatea  administrativ-te to ala in relaIiile cu alte

autodtati publice, cu persoanele fizice sau juridice romene $i studine, precum qi in
justitie.

(1) Mandatul primarului inceteaz5, de drept, in urmitoarele cazuri:
a) demisie;
b) constatarea !i sanctidnarea, in condiliile legii privind integritatea in

exercitarea funcliilor qi demnitdfilor publice, a unei stdri de incompatibilitate;
c) schimbarea domiciliului  intr-o altd unitate administativ-teritoriali:
d) condamnarea prin hotir6re iudecdtoreascd rdmasl delinitivi la o pedeapsi

pdvativb de libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executlrii
peJepsei:

e) punerea sub interdiclie judecatoreasca;

0 pierderea &epturilor electoialc;
g) imposibilitatea exercitirii functiei din cauza unei boli grave, ceftificate.

sau a altor motive temeinice  dovedite, care nu permit des{Esurarea activitdtii in
bune conditii timp de 6 luni, pe parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a ca1it6lii de membru al parlidului politic sau al

organizaliei minoritifii nationale pe a carei listd a fost alesl

i) condamnarea pdn hotfuere r[masi detinitivi pentu siversirer unei

inliactiuni electorale pe durata procesului electoral in cadrul clruia a lbst ales,

indiferent de pedeapsa aplicata gi de modalitatea  de individualizare a executdrii
acesteia;

j t dece'.
(2) Data incetdrii de drept a manddtului, in cazudle enumerate la alin. (1) lit.

a), c), g) ;i h), este data apariEiei evenitrentului sau a implinirii conditiilor care

detemina situatia de incetare, dupi caz-
(3) Data incettuii de drept a mandatului in cazul preyAzut la alin. (1) lit. b),

in situatia in care legalitatea raportului de evaluare prin cafe s-a constatat starea de

incompatibilitate  nu a lbst contestata, este data expirfuii perioadei in care primarul
are dreptul si conteste rapoflul de evaluare, in condijiile legii privind integritatea
in exercitarea func{iilor Ei demlritdlilor publice.

(4) In situatia in care este contestata legalitatea actului prevazut 1a alin. (3),

data incetdrii de drept a mandatului este data rdmAnerii definitiYe a hotlr6rii



judccAtore^sti.

(5) Incetarea mandatului de primar in cazul schimbdrii domiciliului in altd
unitate administrativ-teritoriala poate interveni in aceleaqi condilii ca gi incetarea
mandatului consiliemlui local.

(6) in cazurile prevdzute la alin. (1) lit. d)-1) qi i). incetarea mandatului poate

avea 1oc numai dupI rimdnerea definitivI a hotlrdrii judecdtoresti.
(7) In toate cazudle de incetare inainte de temen a mandatului de primar,

prefectul emite un ordin prin care constatd  incetarea mandatului primarului.
Ordinul are la bazd un referat semnat  de secrctalul general al turitdlii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, precum qi actele din carc rezulti motivul legal de incetare
a mandatului.

(8) Referatul secretalului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
terito ale se transmite prel-ectului in termen de 10 zile de la data inten enirii
situa{iei de incetare de drept a mandatului primarului.

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

(10) Instan{a de contencios administmtiv este obligati s5 se pronunle in
termen de 30 de zile, nefiind aplicabild prooedura de regularizare a cererii. in acest

caz, procedura prealabild nu se mai efectueazA, iar hotfuerea primei instante este

definitivS.
(11) Data organizirii alegerilor pentru funclia de primar se stabilelte de

cAtre Guvem, la propunerea autoritalilor  cu atr.ibutii in organizarea alegerilor, pe

baza solicitErii prefectului. Acestea se organizeaz5. in temen de maximum 90 de

zile de la expirarea terrnenului prevdzut la alin. (9) sau de la data pronuntirii
hotdr6rii instanlei, in conditiile a1in. (10)

Primarul poate demisiona, anun{dnd in scris consiliul  local qi prelbctul. La
pritra sedin1i a consiliului, demisia se consemneazi in procesul-verbal qi devin
aplicabile dispoziliile art. 160 alin. (2), (7) qi (8).

incetarea mandatului in urma referendumului
(1) Mandatul primarului inceteazi ca urmare a rczultatului unui referendum

local avAnd ca obiect demiterea acestuia, conlbrm procedurii previzute la afi. 144

si 145, care se aplici in mod corespunzdtor.
(2) Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca

umare a cererii adresate in acest sens prelbctului de locuitorii comunei. oraqului
sau municipiului, ca unnare a nesocotirii de cltre acesta a intereselor generale ale

colectivititii locale sau a neexercittuii atdbuliilor ce ii revin, potrivit legii. inclusiv
a celor pe care le exercit5 ca reprezentant al statului.

(3) Cererea cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele qi

prenumele, data $i locul naEterii, seria gi numdrul buletinului sau ale cirlii de

identitate $i semnAturd olograli ale cet6lenilor care au solicital organizarr-a

re1'erendumului.
(,1) Organizarea referendumului trebuie s5 fia solicitata. in scris, de cel pulin

25% dintre locuitorii cu drept de vot inscrisi in Registul electoral cu domiciliul
sau reqedin{a in unitatea administratiy-tedtoriali. Acest proccnt trebuie si fie
realizat in fiecare dintre localit[Iile componente ale comunei, ora5ului sau

municipiului..



3.2 Atributiile yiceprimarului comunei Bogati

Potrivit OUG ff. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificirile Ei
completfuile uJterioare, viceprimarul este subordonat primarului 9i inlocuitorul de

drept al acestuia,  care ii poate delega atributiile sale.
Viceprimarul exercitd, pdn delegare de competenta unele din atribuliile care

revin primarului. stabilite prin dispozilie.

3.3 Atributiile secretarului general al comunei Bogati

Secretarul general coordoneazd, indlumA qi controleazd structudle de
specialitate confonn atribufilor care ii sunt delegate prin dispozilic de cdtue

primar.
Secretalul general are in subordine directi. conform organigramei

unnitoarele compartimente:
- Comparliment tbnd funciar
- Comparliment asistentl sociali
- Compartiment urbanism Ei proteclia mediului

Atributii specifice:

Secretarul general al unitatii adminisrrarir.reritoriale indepline$te
urmatoarele  atuibutii, conform art. 243 din OUG nr. 57/2019:

a) avrzeazd proiectele de hotirdri si contrasemneazd pentru legalitate
dispoziliile primarului, rcspectiv  ale preqedintelui consiliului judefean, hottuarile
consiliului local, respectiv ale consiliului jude{ean. dupd caz;

b) parlicipi la gedinjele consiliului local,  respectiv ale consiliului judelean;

c) asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relalia dintre
consiliul local 9i primar. respectiv consiliul judelean gi presedintele acestuia,
precum !i intre aceEtia qi prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei 5i evidenla stalisticd a hotirArilor
consiliului  local qi a dispoziliilor primarului. respectiv a hotdr6rilor  consiliului
judelean qi a dispoziliilor preqedintelui consiliului jude-tcanr

e) asigurd  transparenla gi comunicarea cbtre autoritdlile. instituliile publice
qi persoanele interesate a actelor prevlzute la Iit. a);

1) asigur6 procedurile de conr.ocate a consiliului local, respectiv a

consiliului judelean, qi efectuarea lucrErilor de secretariat, comunicarea ordinii de

zi, intocmirea procesului-verbal al qedinlelor consiliului 1ooal, respectiv ale
consiliului judefean, Ei redactarea hotirdrilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asiguri pregdtirea ltLcririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv
a consiliului jude{ean, Ei comisiilor de specialifate ple acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonan{ei Guvemului nr.
2612000 cu privire la asooialii qi fundalii, aprobatd  cu modihclri gi completiri prin
Legea rc. 246/2005, cu modificArile si completirile ulterioare, actul corutitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din carc face parle unitatea
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administrativ-teritoriali in cadrul cdreia funcjioneazi;
i) poate propune primarului. respectiv pre$cdintelui consiliului iudetean

inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinlelor ordinare ale
consiliului local, respectiv ale consiliului.iudefean;

j) efectueazi apelul nominal gi tine evidenla participtuii la gedin{ele
consiliului local. respectiv ale consiliului judelean a consilierilor locali. respectiv a
consilierilor judeleni;

k) numdri voturile si consemneazA rezultatul yotirii, pe care il prezinta
pre$edintelui de Eedint6, respectiv pre$edintelui consiliului judelean sau, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd preqedintele de Sedinti, respectiv presedintele consiliului
judelean sau. dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul qi

la majoritatea necesare pentm adoptarea fiecirei hotfueri a consiliului local,
respectiv a consiliului jude(ean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de Eedinld, legarea, numerotarea paginiior.
semnarea gi qtampilarea acestora;

n) umireqte ca Ia deliberarea gi adoptarea unor hodrari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judelean sa nu ia pade consilierii locali sau consilierii
judeleni care se incadreazi in dispoziliile art. 228 alin. (2); inlbrmeazd
pre5edintele de gedinld, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privirc la
asemenea situatii si face cunoscute sancliunile prevdzute de lege in asemenea
caz.uri:

o) ccrtifici conformitatea copiei cu actcle originale din arhiva
unititi j,/subdiYiziunii administrativ-teritodale:

p) alte atribulii prevdzute de lege sau insdrcindri date pdn acte
administrative de consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de
presedintele con.iliului judelean. dupb cau.

(2) Prin derogare de 1a prevederile art. 2l alin. (2) din Legea nr. 27312006
privind finanlele publice locale, cu modificirile 5i completirile ulterioare. in
situajiile prevdzute la aft. 117 alin. (t) gi (2) sau, dupi caz,la afi. 186 alin. (1) qi

(2). secretarul general al unitalii/subdiyiziunii  administralir.teritoriale indeplincQte
func(ia de ordonator principal de credite pentru activitAile curente.

(3) Secretarul general al comrurei, al oragului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale  a municipiului comunicd o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum ii ohciului
de cadastru qi publicitate imobiliari. in a cdrei circumsc ptie teritoriali de1'unctul a

a\ ul u lrimu I domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in

care decesul a suryenit in localitatea de domiciliu:
b) la data lufuii la cuno$tifltd. in silualia in care decesul a survenit p!'raza

altei unitdti administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizbrii de la oficiul tedto al. in a cirei razd de

competenfb teritoriala se afli imobilele defunqtilor inscrigi in c6(i funciare
infiintate ca urmare a finalizdrii  imegistrdrii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:
a) numcle, prenumele qi codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in fonnat zi, lun[, an;
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a) data naqterii. in fonnat zi. lunA, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defrurctului inregistmte in evidentele

fiscale sau, dupd caz, in registrul agdcol;
t) date despre eventualii succesibilj. in lbrmat nume: prenume gi adresa 1a

care se 1'ace citarea.
(5) At butia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catle una sau mai multe

persoane care exercitd atributii delegate de ofi1er de stare civild, prin dispoziqia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdre$te indeplinirea acestei atdbutii de cdtre secretarul
general al comunei, al oraqului. al municipiului. respectiv al subdiviziunii
administuativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de citre ofi1erul de stare
civi16 delegat, in conditiile alin. (5).

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARUI-UI

4.1 CARINF,T PRIMAR
OBIECTIVELE: sprijinirea activititii pdmarului in gospodirirea localitatii"

consilierea cu privire la toate problemele ce. vizeazd imbunatd(irea serr,iciilor
acordate cetS.tenilor Si oportunitati de dezvoltare 1oca15, solutrionarea problcmekrr
cetitenilor. pLrnerea in aplicare a legilor gi a celorlalte acte normative in domeniul
gospodAridi localitdtii

A rru BU f tr:
Realizeazi activititi de corisiliere a primarului cu p vire la toate

problemele ce yizeazd oportunitbti de dezvoltare 1ocal6. gospoddrirea localitdlii Ei
proteclia mediului.

Urmbregte modul de realizare a lucrdrilor publice aflate in executare.
informeazd primarul cu privire la stadiul acestora si thce propuneri pentru
imbundtEtirea activitdtii in executarerfinalizarea acestora.

Asigurd gi umSre$te  functionarea sen iciilor publice fumizate  ceti{enilor:
iluminat public, apd, salubrizare,erc., participd efectiv la realizarea lucrdrilor de
nterventii qi face propuneri peniu imbunatalirea calit5lii acestora:

Asiguri igienizarea localitdtii $i participd e1'ectiv la activitdtile specifice de
curi{enie gi igienizare impreuni cu persoanele care cfectueazd muncb in lblosul
comunitalii.

UnnareEte respectarea dimensiunilor drumurilor de interes local a rezen  ei
drumurilor, conform legislaliei privind regimul juridic al drumurilor, informeazi
cetblenii cu obliga(iile ce le revin cu privire la intreJinerea Eanturilor, a gardurilor
cdtre shadd. verificd modul  de indeplinire a acestor obligatii qi f'ace propuneri
pdvind sactionarea celor vinovati, reuredieiii acestor situafii Si intrarea in
legalitate.

Colaboreazd  qi sprijind activitatea salariafilor primdriei, la cererea acestora,
in solulionarea unor aspect legate  de punerea in aplicare a legilor qi a celorlalte
acte nonnatiYe in domeniul protecfiei mediului, gospoddri i localitdtii, fumizarea
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sen,iciilor publice.
Sprijind  activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public qi privat

al qomunei.

PafiicipA la inlSturarea efectelor in cazul producerii unor dezastre gi/sau a

oriciror situalii de urgentd.
UnnareEte modul de respetare a normelor de protectie a mediului,

depozitarea gunoaielor, etc. gi 1'ace propuneri pentru sanctionarea persoanelor
vinovate.

Participi gi desfhqoard activitltile specifice in cadrul comisiei de control in
domeniul urbanismului impreunl cu responsabilul in domeniul urbanismulrLi.

Indeplineqte ii alte atributii incredintale dc pdmar pdn acte administrative.
Se supune reglementdrilor Codului de conduitd al personalului contractual

prevdzut de Codul administratit,
RdspLmde de modul de efectuarc a lucrlrilor si corectitudioe a actelor pe

care le intocmeste;
Rdspunde de integritatea gi de modul de utilizare a bunu lor primate in

gestirme.

4.2 COMPARTIMENT JIIRIDIC $I RISURSE UNL{NE

CONSILIER JURIDIC - ATRIBUTN
Reprezintd in fata instantelor judecbtoreEti competente, interesele

administraliei publice 1ocale;

Intocmeste qi depune: ac{iuni, intAmpin6ri Ei recursuri, apeluri privind
interesele administraliei publice locale ale comunei BogaJi;

Promoveazi cereri de chemare in judecat[, potrivit legii: desfiinldri de

constructii. acJiuni in pretentii, anulare acte administrative. constatarea nulitAtii
absolute a unor acle etc., cereri de interventie,  cereri de achiesare, cereri de

renunlare la judecatI, cereri  de suspendare, cereri  recoventionale etc. pe care le
supune Primarului spre avizare;

Promoveazd orice alte acliuni in justitie cu aprobarea conducatodlor
institu(iei;

Pentru o bu.t6 apdrare a institutiei pe care o reprezintA, firrmuleazd:
intempinfui,  interogatorii gi rispursuri la interogatorii in colaborare cu sen'iciile
competente, note scrise, concluzii,  ridicd exceplii:

Exerciti ciile ordinare qi exlraordinare de atac impotdva hotdr6rilor
nelar orabile:

igi exprimd purctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor
de atac;

Comunici executorilor judecitqregti, titlu le executorii obtinute, care nu
pot fi valorificate prin organele proprii de executare siliti:

Urmireqte evidenla proceselor qi litigiilor in care unitatea este pafie Si

urmarelte obtinerea lilludlor executorii pentru creanlele institutiei;
Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului

si a altor acte normative preoum si a dispozitiilor prin.rarului sau a hotamrilor
Consiliului local;

UmdrqSte realizarea sarcinilor ce-i revin prin dispozitiile primarului sau
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pdn hotararile Consiliului local:
Coordoneaza activitatea  de arhivare  a tutuor documentelor provenite djn

activitateaju dica;
Urmareste aparilia  actelor normative si infonneaza conducerea Primariei

asupra aftibutiilor ce decurg din acestea;

Urmdreqte  asigurarea informarii cetdlenilor cu privire la modul  de lucru ,

atdbuliile $i competenlele Primdriei qi Consiliului Local: actele necesare care

hebuie depuse penhu solutionarea cererilor cetilenilor a sesizdrilor" rcclamatiilor
gi petiliilor precum qi termenii de solulionaxe a acestora, urmArelte rezolvarea
reclamafilor, sesizirilor, cererilor adresate sen-iciului sau repafiizate, asigurAnd

aplicarea corectd a dispoziliilor legale;
Asigurd infomaliile generale pe care trebuie sa le fumizeze cetatenilor

despre at butiile li competenlele altor institutii:
indeplineEte Di alte atdbulii stabilite prin lege sau prin alte acte nonnative.

pdn hottueri ale corsiliului local, dispoziJii ale primarului ;

Acordd consultalii.juridice persoanelor interesatel
Rezolvi problemele curente  ale serviciului, precum 9i sarcinile primite sau

ivite pe parcurs;
Asigum reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura,

politie si a celorlalte autodtati  ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului
- principal de credite sau al Consiliului Local, dupa caz:

Asiguri evidenta  cauzelor aflate pe rolul instantelor de.iudecata in carc

auto tatea locala este pafie si registrul de telrnene;
Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor,

avizelor j uridice, conventii. acorduri, acte administative eta

Verifica autenticitatea si integritatea  actelor depuse de petenti in vederea

redobandirii imobilelor - tercnuri si donstructii in fru.rctie  de destinatia acestora;
Acorda asistenta juridicb comisiei locale penhu stabilirca &eptului de

propdetate private asupra terenului;
Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii

masurilor reparatoriil
Intocmeste si p.ezinta comisiei re1'erate motivate cu propuneri de

redobandire a imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Elaboreaza contacte de inchiriere. conaesionare, prestari senicii, vanzare.

orice alt contmct, act jffidic emanat de institutie precum si a documentatiei de

atribuire aferente (caiet de sarcini,etc.)
In conditiile in aare aatul .juridic supus avizarii penuu legalitate nu este

conform legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica
neconcordanta acestuia  cu normele  legale, in vederea refacerii actului;

Respecta procedurile inteme legate  de utilizarea aparaturii din dotare;
Raspunde de informarea inrediata a persoanelor rcsponsabile privind orice

defectime in firnctionare a echipamentului  cu care isi desfasoam activitatea;
Rdspunde de Iegalitatea actelor intocmite pi de controlul legalitdtii actelor

t intocmite;
Rdspunde de pdstmrea secretului profesional asupra tuturor activitallor

deslEEurate in cadrul serviciului conlbtm clauzei de confidenlialitate qi nu poate 1i

obligat in nici o circumstanld de citre nici o persoand fizicd sau juridicd sI divulge
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secletul prQfesional;
Neindeplinirea intoc,nai Di la timp a sarainilor prevlzute in prezenta fila a

postului ahage dupi sine, in flmctie  de gravitate sau consecinte, rdspunderea
disciplinara, materiali sau penal6:

Pentuu pagubele produse cu vinovdqie patrimoniului institutiei. pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvcnit, precum 1i
pentru daunele plStite de institulie. in calilate de comitent. unor te4e peruoinc, in
temeiul unei hotdr6ri judecdtoreqti definitive gi irevocabile, se angajeazi
rdspunderea civi16 a funclionarului public

Are obligalia de a respecta normele secudtdtii Ei snnatd{ii muncii, confonn
Legii nr. 319/2006. H.G.nr.425l2006 qi normativele in vigoare;

Respecta normele qi indatoririle prevdzute de OUG 5712019 Codul
administativ. cu privire la statutul flmclionarilor publici.

PERSOANA RESPONSABILA CU GEST]ONAREA RISURSELOR
U\LANE ATRIBUT]I:

- realizeazd inscrierile in registrul general de evidenld a salarialilon
- intocmegte evidenF  concediilor, vechimi  in nrunca:
- intocmeite dosarele de pensionare ale angajaliilor care indeplinesc

condiJiile de pensionare;
- tine evidenta dosarelor personale ale angajaliilor  contmctuali qi ale

dosarelor prol'esionale ale funclionarilor publici;
- intocme$te  organigrama $i statele de funclii pentru personalul din cadml

Pdmariei !i al ruitdlilor subordonate;
- in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotbrare qi de

dispozilii de Primar. in vederea inaintirii acestom  spre sernnare sau aprobare, dupd

cazl
- organizeazd concumud penlru ocuparea functiilor publice vacante, precum

ii pentru postudle cu contract individual de mrmcd;

- rea\zeazl activitatea  de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al

comisiilor de solujionare a contestatiilor la concursurile organizate pentnt
ocuparea fi.rncIiilor publice yacante, precum qi pentru posturile cu contGct
indir idual de muncA. dupa cal

- line evidenla Ei organizeazd partioiparea funclionarilor publici qi a

personalului contractual la programele de fomare continud;
- elaboreaza  spre aprobare planul deocuparea luncliilorpublice:
- organizeazi examenele de proinovare in clasl a funclionarilor publici.

inoadrali pe funcjii publice cu nivel de snrdii inferior, care absolvi o lbrmi de

invdlimant superior de lungd sau de scurtd duratd in specialitatea in care igi
desfbioari activitatea;

- intocmeste datele qi hansmite cdtre Agenlia NationalS a Funclionadlor
Publici pentru completarea bazei de date a funaliilor qi funalionarilor publici;

- lntocmirea/actualizarea organigramei qi a statelor de func{ii;
- Intocmirea fiqelor de post ale angaja{ilor din subordine:
- intocmirea Planului anual de perfeclionare  profesional5 a funclionarilor

publici, in urpra stabilirii nevoilor de pregdtire qi perfeclionare profesionali a
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funclionarilor publici, cu conducitorii structurilori
- lntocmirea Planului de pert'eclionare prol'esionali a personalului

contuactual in urma stabilirii  nevoilor de pregdtire si perfectionare  profesionalE

a personalului contractual cu conducatorii structurilor;
- Intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual

de pregitire  profesional5 a functionarilor publioi gi a personalului contractual;
- Stabilirea salariului de bazi brut a1 salariatilor;
- Evidenla concediilor de odihnd.  medicale gi ale concediilor {Eri platd

(pentru nevoi personale);
- infiinlarea, completarea gi transmiterea online a RegisLului general de

eviden!6 al salariaJilor prin progmmul informatic REVISAL, la ITM;
- Gestionarea dosarelor profesionale ale functjonadlor publici ;i

personalului contactual  din Aparatul de specialitate al Pdmarului gi serviciile
suhordonate Consiliului local:

- Elaborarea gi actualizarea procedurilor speciltce gestiunii resurselor

umane confbrm prevederilor OMFP nr.400/2016  actualizat. penfu aprobarea

Codului Controlului Intem. cu modific6rile qi completirile ulterioare;
- Acordarea de consultan(5 $i asistenjd ftmclionarilor publici cu privire la

respectarea notmelor de conduitd;
- Completarea Registudlui de eviden{6 a declamliilor de alere qi

declarajiilor de interese, transmiterca declaraliilor de avere qi de interese pentlu
aleqii locali, i.mclionarii publioi qi personalul contactual care implementcazi
proiecte finantate din fonduri exteme $i bugetare, la ANI;

- Transmiterea datelor, informaEiilor gi actelor pe Portalul de management
al funcJiilor publice gi al flrnclionarilor publici, dupd oblinerea parolei:

- Transmiterea datelor solicitate de instituliile cu care entitatea are relatii
de subordonare sau coordonare, pe baza lbrmatelor de raportiri prestabilite:

- intocmirea rispunsurilor la cererile 5i sesizlrile adresate sen'iciului $i
transmiterea  acestora in terrnenele legale;

- intocmirea referatelor de specialitate ;i colaborarea cu Secretarul UAT in
vederea elabordrii actelor administrative privind: incheierea, harsferarea,
delegarea, detaqarea gi incetarea mpofiudlor de serviciu / contmctelor de munca

pentru personalul din aparatul de specialitate, institutiile gi serviciile publice

suhordonate Consiliulu i I ocal;
- Elaborarea re1'eratelor de specialitate ce stau la baza proiectelor de hotiriri

penhu consiliul local.
- Eliberarea in condiliile legii a adeverinielor gi copiilor dupA actele aflate

in dosarele profesionale/personale ale salarialilor pentru medicul de familie, spital,

institulii bancare. institutii de inviFment, ser-viciul de asistenla sociali,
judecitorii. etc:

- Aplicarea prevederilor Iegii specifice activitblii de resurse umane 9i

salarizare,  ducerea Ia indeplinire a hotlrArilor emise de Consiliului Local precum

qi a dispoziJiilor primarului comunei Bogati;
- Solutionarea. in termen, a corespondenlei;
- Gestionarea gi arhivarea  documentelor in condilii de siguran!5 asigurdndu-

se confi dentialitatea acestom;
- Oferirea infonnaliilor necesare aorect, in conformitate cu solicitarile
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personalului, institutiilor bancare,  etc.
- elaborarea procadurilor de lucru penuu activitatile considerate

procedurabi)e;
- identifi cd riscurile specifi ce activitdtilor desfiqurate;
- elaborarea registrului riscului la domeniul resurse umane.

4.3 COMPARTIMENT CONTABILITATE
ATR]BUTII:

- inregistreazi in evidenla contabila pe capitole Ei articole bugetare
cheltuielile aferente contudlor institutiei.

- intocmegte contul de execulie al veniturilor gi cheltuielilor evidenliate in
afara bugetului  local;

-Umire$te extrasele pentru conturile de cheltuieli qi le indosariMa lunar;

Tine evidenta contabili a mijloacelor fixe $i a obiectelor de invenlar;
-Intocmeqte notele  contabile cu privire la impozit gi varsAmintele aferente

salariilor:
- Urmare$te din punct de vedere financiar contabil contactele incheiate de

Comisia de Achizilii Publice din cadrul Primiriei;
- intocmegte  situaJiile  cemte de instituliile fata de care suntem subordonali
-Efetueaz6 pldti pdn OP 9i CEC
-IntocmeEte ordinele de platd pentru toate.factudle institulieii
-Intocme$te ceredle de admitere 5i deschidere la finanlare penhu obiectivele

de investilii;
- UmAre$te efeatuarea plStilor in limitele bugetare  aprobate;
- lntocmeqte balanlele contabile pe bugetul local, autofinan{are. proiecte

pha re:^

Intocme$te bugetul de venituri Ei cheltuieli cu rectificdrile in sintetic $i pe

liecare autodtate in pafte: executiv, invatdment, culturi. gospoddrire comunald;
- Efectueazd controlul hnanciar preventiv  pentru avizarea la plata a tufuror

documentelor:
- Lunar intocme$te situalia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, Ecoli

qi grddiniile. situalie pe care o predd la Trezoreria Topoloveni;
- Trimestrial evidenliazd gi intocmegte contabilitatea veniturilor care stau la

baza bilan;ului contabil:
- Va 1'ace parte din comisiile de negociere, licitaJie, receplie lucriri,ori de

cdte ori conducdtorul institutiei va stabili prin dispozilie;
- Yizeaz| din punct de vedere contabil toate contuactele incheiate de

Primdria comunei Bogaji.
- prezintd la cerere informbri privbd realizarea veniturilor bugetului loca1

precum !i aspectele cnstatate;
-Urmdre$te imegistrarea in contabilitate a modificlrilor inten enite in

patrimon iul public:
- verihcd periodic contribuabilii  inscrisi in evidenta  speciala a insolvabililor

Si urmarette pemanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;
- Asigura intocmirea bugetului lbndurilor exteme nerambursabile .

-lntocmeste bugeul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul
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imprumutudlor inteme, plati aferente acestor bugete;

- intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului

local, precum si rectiticarile acestuia od de cdte ori este nevoie;

- intocmirea bugetului creditelor inteme! precum si rectilicirile acestuia, ori

de cate ori este nevoiel
- 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 inteme

- Orgatizeazd. asigura si r6spunde de exercilarea confonn prevederilor legii

a controlului financiar - preventiv.
- Inlocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Bogali

si centralizat pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local pe venituri:
- lntocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri

proprii si subventii din bugetul local pe venituri;
- intocmirea contului de executie al creditelor inteme pe venituri;
- Completarea regishului datoriei publice locale si a registrului garantiilor

locale
- UrmAreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale

pe venitud.
- Asigura intocmirea, circulatia si pAstrarea documentelor justificative care

stau la baza inregistrarilor in contabilitate pe partea de venituri

Inchiderea exercitiului financiar;
- Urm5xe$te inregisftarca in contabilitate a modificlrilol intervenite in

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

- Evidenta garantiilor aferente fumizorilor Lrmdriti si conturile contabile

corespondente;
- Urmdreste rezolvarea corespondentei in confotmitate ctt prevederile legale

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

r erillcare.

- Acordarea vizei de Contol Financiar Preventiv propdu penLu operatiuni

de plata, investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului,

pentru contuacte etc.:
- Determinarea gradului de indatoiare al comunei Bogalii
- Umareste sj rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respeclarea disciplinei

hn uc iare.
- Umareste si rdspunde de respectarea actelor nornative in materie si dc

aplicarea hotir6rilor Consiliului Local.
- Urmareste activitatea hnanciar - ctintabild la unitatile din subordinea

Primariei Bogali.
- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti

primarului si Consiliului local inlbnniri privind executia bugetard.

- Prezinta anual si ori de cAte ori sunt solicitate datele necesare pentlu
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evidentierea stadi economice si sociale a comunei.

- IntocmeEte proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea
primamlui,

- Intocmeite propunerile privind rectificdrile bugetare ori de cate ori este

nevoie,
- Intocme$te prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu prograurul de inr estiqii.

- Defalcd veniturile gi cheltuielile bugctare pe trimestre, pe capitole $i
arlicole.

- Urmareqte execulia bugetului local, inclusiv a instituliilor subordonate.
- Intocmeqte rapoafiele tdmestdale Ei anuale privind execu[ie  bugetara li le

hansmite la Directia Gen, a Finanlelor Publice,
- llrmfueqte incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate,

pe tuimeshe, pe capitole,  articole pentu bugetul propriu al comunei,
- Face propuneri privind virlrile de credite  bugetare intre capitole gi/sau

intre arlicole. incepand cu trimestuul  al lllJea al anului bugetar
- Primegte gi inainteazi Primarului virdrile de crcdite bugetare solicitate de

c5ff e unitdlile subordonate.
- Organizeazi 9i conduce contabilitatea pal-rimoniului intocmind trimestrial

darea de seamd contabilS.
- Verilicd $i centralizeaza situaliile financiare prezentate de cbtle instituliile

subordonate.
- Jine eviden{a cheltuielilor pe capitole, titluri. afiicole qi alineate de

cheltuieli,
- EfectueazS operatiuni de deschidere de credite pentru Lmitdtile subordonate

in baza bugetelor de venitu $i cheltuieli,
- Intocme$te  documentele dd plati cdtre societdJiie bancare qi unnAre;te

primirea la timp a extraselor de cont qi verificarea acestora cu documente

insotitoare,
- IntocmeEte acte contabile in conformitate cu reglementdrile in vigoare,
- Inlocmeire rapoafle si statistici.
- Centralizeazd statele de platd, calculezi 5i vireazi sumele relinute din

salariiJe angaja{ilor gi sumele datorate de citre unitate pregItind documentaliile
necesare.

- Indepljne;te $i alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

urmdreste operaliunile de impunefe gi incasare a veniturilor bugetului local

$i a celor  exkabugetare, inclusiv a acliunilor af'erente in instanti.
asiguri qi rdspunde de integritaleq confidenlialitatea gi securitatea datelor

din documentele conjinute de fiecare dosar fiscal;
intocme$te borderourile de debite $i scdderi $i urrntue$te  operarea lor in

evidenlele  sintetice gi analitice ti asigud gestionarea lor pentru contibuabili
persoane fizice;

propunc, in condili prevAzute de lege, restituirea de impozite $i taxe,

compensfui intre impozitele Di ta\ele localei
solulio1teazd r tennen  cererile depuse de contribuabili;
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faflsmite documentatia penuu umdrire in cazul  diferenJelor  de impozite qi

taxe, penalitdli de intarziere ti amenzi stabilite persoanelor fizice qijuridice;
eleclueaza analize qi intocmeste informiri in legatud cu constatarea 5i

stabilirea impozitelor qi taxelor. rezultatele actiunilor de verificare qi mdsurile
luate pentru ncre\pcclJrea legi.laliei:

- verifica preltLalea in baza de date a informaliilor din dosarele fiscale;
asiguri pdstrarea confidertialitilii lucrtuilor efectuate gi a informaqiilor

detinute;
indepline$te odce alte atributii rcpafiizate de conducerea primirici privind

impozitele qi taxele locale;
aplicd  sanctiunile prevArute de actele nomative tuturor pcrsoanelor fizice si

juridice care incalci prcvcderile legale;
verificd persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale,

precum qi asupra stabilirii impozitelor qi taxelor datorate bugetului local $i

stabileqte in sarcina contribuabililor diferenJe  de impozite qi taxe;
cerceteazd obiecliile qi contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea

impozitelor ;i taxelor qi propune solulii de rezolvare;
cerceteazi obiecliile qi contestariile persoanelor juridice privind stabilirea

impozitelor si taxelor qi propune solulii de rezolvare;
transmite documentatia pentu unnirire, in cazul diferenlelor impozitelor 9i

taxelor, penalitdlilor de intdrziere gi amenzilor stabilite persoanelor j uridice;
e1'ectueazd analize qi intocmeste infonndri in leglturA cu verificarea.

constatarea si stabilirea impozitelor qi taxelor, rezultatele acliunilor de verificare 9i
misurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

asigurd plsharea confidentialitdlii lucririlor efcctuate qi a informaliilor
delinute;

indeplinelte orice alte atribuiii repafiizate  de conducerea primirici privind
impozitele Di taxele locale.

urmfueqte ircasarea impozitelor qi taxelor locale qi informeazi din timp
conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

preia pentru urmarire qi executare silitd sumele restante;

vedficA documentele de incasare in numerar gi prin virament a venittLrilor

bugetului local, din pru.rct de vedere legal, termcne de plati. incadrare corecti pe

srrbdir iziunile clasifi ca\iei bugelare:

conduce evidenla veniturilor incasate pe surse qi conturi de venituri:
rdspunde de pistuarea Si evidenqierea tuturor documentelor ce fac obiectul

activitalii desfE$urate, urmdrind circuitul acestora in cadntl legal:
indosariazd gi arhiveazd toate documentele ce au tEcut obiectul activitAlii

desfEqurate;
asiguri;i rispunde de integdtatea, confidentialitatea ti securitatea dalelor

din eviden!6 privind impozitele gi taxele locale;
desiEsoard activitate de executare silite a persoanelor fizice si iuridice ;i cea

de stingere a crean{elor conform prevedcrilor legafe in vigoare;
infiinteazh popriri pe veniturile realizate de debitori, urmireqte respectarea

popririlor infiinlate asupm te4ilor popdli, precum gi societdtilor bancare 9i

stabileqte, dupl caz, mdsurile legale penlu executarea  acestora;

evidenliazi 9i urmdre$te debitele rcstante primite spre umirire;
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intocme$te borderoul de debite pentru titlwile executorii primite de la alte
unitili care in prealabil au fost verilicate gi urmeazi si 1ie confimate;

intocme$te borderoul de scddere pentru actele de scidere aprobate" procese
verbale de constatare a solvabilitAtii qi dif'erite re1'erate, precum qi penffu debilele
reLra.e tle unitdlile care le-au lransrni\:

intocme$te dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte
unitali ;i asigurd respectarea prevederilor legale privind identilicarea debitorilor qi

confinnarea titlurilor  exccuto i p mite de la alte organe;
pe baza datelor detinute, analizeaz  5 Ei hotarA$te mdsurile de execulare silitb

in aqa fel incAt rcalizarea creanlei sA se thcd cu rezultate cdt mai avantajoase,

{inAnd seama de interesul imediat al Consiliului  Local. cet qi de drepturile qi

obligaliile debitorului urmirit;
intocme;te actele necesare aplicirii procedurii de executare:
dispune pe baza convcnliei  incheiate cu debitorii sau cu te4e persoane

jwidice. transmiterea sau stingerea obligaliilor bugetului local pdn modalitd le
previzute de lege:

intocme;te documentaliile qi propunerile privind debitorii insolvabili;
verificd periodic contribuabilii inscriqi in evidenta separata qi urmare$te

starea de insolvabilitate pentru accttia, in cadrul termenului dc prescriplie local;
solulioneazA cererile pl[titorilor prin care se solicitd rela(ii referitoare la

aplicarea executarii silite qi a modalitdlilor de stingere a creanlelo.:
elaboreazd, pe baza datelor delimrte, informi.ri Ei situalii privind realizarea

creantelor bugetare;

colaboreazd cu organele Ministerului  Administra{iei !i Intemelor, organele
Ministerului Justiliei ti alte organe ale administraliei publice. in vederea incasdrii
creanlelor prin executare silit[ sau alte modalit5[i;

repartizeazA surnele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de
pret'erinJi  prevdzutd de lege, in cazul in care, la executarea silitd parlicipn mai
mulli creditori;

solulioneazd Ei rezolvd orice alte lucriri privind incasarea crean(elor
bugetului local, in baza sarcinilor din legislalia fiscald. repartizate de conducere;

asiguri qi rdspunde de integdtatea, conlidenlialitatea qi securitatea datelor
din evidenlS privind impozitclc 9i taxele  locale;

asigura pdstrarea !i arhivarea documentelor;
indeplineite odce alte atributii repadizate de conducerea primdriei privind

incasarea qi executarea  crean{elor  bugetare.
unndreqte incasarea creantelor bugetare qi inforfreazd conducerea

sen-iciului despre realizarea sau nerealizirrea acestom;
efectueazi analize qi intocmeste inlbrmiri in legaturA cu Yerificarea,

constatarea !i stabilirea creanJelor bugetare $i extuabugetare:
asigurA pasharea confidenlialitdlii  Iucrdrilor eiectuate qi a inlbrmaliilor

delinute;
indeplineqte orice altc atriburii rcpartizate de conducerea primiriei Ei 5efl11

ierarhic superior privind incasarea creantelor bugetare $i extrabugetare.
- Efectuarea dc analize si informari in legatua cu verificarea"

constatarea, stabilirea, incasarea, urmarirea si executarea silita a ilrpozitelor si
taxelor locale:
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- Primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii si a altor
documente referitoare la amenzi contraventionale aplicate pemoanelor fizice
kansmise spre urmarire si executare silita si ia masurile ce se impugn;

- 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 conlonn cerintelor legale si asigura inscrierea.
modificarea si actualizarea datelor pdn operatorul in sistemul infomatic al

programului de impozite si taxe.
- Elaboreaza documentatiile necesare penftu stabilirea impozitelor,

taxelor, tarifelor si taxelor speciale date in competenta administmtiei publice

locale:
- Prezinla la cerere informari privind realizarea veniturilor bugetului

local. precum si a'pectele constalale.
- PATRIMVEN
- DRPCIV:

PFRSOANA RFSPONSABII A CI C TSILTA A IRIBUTII :

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

- Conduce evidenta intririlor Ei ieqirilor in numerar, stabile;te soldul de

casi zilnic, confiunti soldul zilnic din registrul de casd cu cel faptic existent in
casierie:

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

- Jncaseaza sumele de bani de 1a clienti, prin numarare faptica. in prezenta

acestora.
- Preda personalului din vinzari carc au satcina si au aprobare pentm

aceasta (agenli , inspectorii de vinzari, agenti de livrare, directori, etc.) chitantiere ,

pe baza de semnatura, preluind cototul celui anterior. Nu elibereaza alt chitantier
pina la epuizarea celui anterior decit in cazul in care chitantierul aflat la utilizator
nu are file suficiente pentuu activitatea de incasare din ziua urmatoare.

- La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, unnarind cursivitatea
nurnerelor  si semneaza pe ultimul exetrplar

- Incaseazd impozitele qi taxele locale de la contribuabilii persoanele fizice

;i.iLridice.
- U1m6reEte incasarea majoririlor, debitelor restante, arnenzilor, oricaror

rimi$ite de incasat;
- IntocmeEte zilnic regisLul de ca^si si borderoul desfh$ur61or al incasdrilor qi

il predi responsabililor cu atribulii in domeniul linerii eviden{ei contabile Ia
cheltuieli 5i evidenlei contabile la venitud.

- La fiecare 5 zile depune incasdrile la'liezqrerie;
- Se deplaseazi la Trezorerie pentm a ridica numerar pentru plata salariilor

gi alte sume de bani qi thce plata acestora;
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- Primeste de la predatori si verifica numerarul, monelarele si chitantcle, pe

baza borderoului-monetar, care sen'este la justilicarea modului de utilizare a

chitantclor.
- Ridica ziLric de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru

a fi inregistrat.
- Raspunde de deprurerea integrala a numerarului incasat in hecare zi la

banca, in contul unitatii.
- Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima

/client/zi, conform legislatiei in vigoare.
- Tine eYidenta cecurilor predate la banca in Registrul intem de evidenta a

cecurilor de incasat, pe care il preda Ia Seniciul Financiar la sfircitul lunii,
impreuna cu borderoul de deprurere a cecurilor (exemplarul vizat de banca).

- Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
- Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata

scmnata  de contabilul sef
- Exerciti controlul zilnic al operajiunilor efectuate prin casierie gi

efectueazd registrul de casl zihic;
- Acord6 asistenti de specialitate contribuabililor pe linie de impozite gi taxe

locale;
- Rispunde de exactitalea datelor din doctunentele intocmite;
- VerificE incasdrile din calculator qi cele din chitantier cu depunerea

rn.a\arilor a loilor de \5r\5mant:
- intocmeste lunar bonuri de consum a combustibililor.
- intocmeqte dosarele privind inscrierile gi radierile auto la nivelul comunei ;

- Elibereazd adevednte $i certificate fiscale pentru persoanele fizice 9i
juridice in baza registrelor  fiscale. la tenrenele ;i cu respectarea prevederilor
legale, privind valoarea de impozitaie a bunurilor imobile ;

- Are obligatia de a pemite efectuarea controlului si de a prute la dispozitia
organului de control a tutwor doaumentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice  solicitate pe care le detine. in vederea

cunoastedi realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.
- Respecta conditiile conducerii in ceea ce pdveste 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 obsen'a 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 crca sau s-au creat deja prejudicii unitatii.
- Asigurd confidenlialitatea inibmatiilor obtinute prin exercitarea profesiei

qi respectd  etica profesionald;

,1.4 COMPARTTMENT IMPOZITE $1 TAXE LOCALE
ATRIBUTII:

-incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local
-intocmeste la temen eyidenta cu privire la sumele incasatc ;
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-deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale ext.ase de
rol ;

-instiinteaza contribuabilii cu privirc la obligatiile declarative ce le revin
potrivit legii;

-inmaneaza contribuabililor instintarile de plata a impozitelor si taxelor ;

- intocmeEte regishul de rol pentm impozite; taxe locale. pentru licoare
cont buabil in pafie ;

- Urmdre$te incasarea inpozitelor gi taxelor datorate de contribuabili pentru
sectorul^repa11izat ;

- Intocmette documentele justificative ale operaliunilor patrimoniale ;

- Preia qi inregisteazd declaraliile de impunere depuse de contribuabili ;

- Trimite inltiinltui pcrsoanelor cu debit  fald de bugetul local ;

- Descarcd impreun6 cu relbrenjii tiscali toate debitele datorate de
persoanele hzice qi juridice ;

- Rispunde de integritatea numerarului chitanlierelor gi a altor documente cu
regim special ce ii sunr rncredinlare:

- Semneaza de pdmirea corespondentei conform rezoluqiei date de primar 5i
asigurd rezolvarea ei in timp util

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucradlor, intocrneste
situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezinta p marului.

-lncaseazi taxe $i impozite locale ;

-Primeste inqtiintdri de platd, titlud executorii, somafii 9i se deplaseazd in
teren-

-Fumizeazi informalii privind debitorii care pot h executali silit.
- efectueaza informdri in legaturd cu constatarea gi stabilirea impozitelor gi

taxelor, rezultatele acliunilor de Yeiiticare $i mdsurile luate pentru nerespectarea
legislaliei;

- asigud pastrurea conhdenlialitalii lucririlor efectuate qi a inlormaliilor
detinute;

- indeplinelte orice alte atribulii repartizate de conducerea primiriei privind
impozitele ;i taxele  locale.

- rdspunde de integ tatea, confidenlialitatea gi securitatea datelol din
documentele confinute de fiecare dosar fiscal in condiliile  legii:

- rdspunde pentm faptele qi ac{iunile care prejudiciazd moral qi material atdt
contdbuabilul cat si institutia;

- asigur6 arhivarea tutuor documentelor rezultate din domeniul siu de
actir itate.

- urmireQte  lunar incasadle realizate;
- asigud colectarea impozitelor.. taxelor. amenzilor gi a altor contributii

datomte bugetului;
- asigurb colectarea impozitelor. ta\elor, amenzilor si a altor conlributii

datomte bugetului local de citue contribuabilii perpoane hzice in temeiul unui titlu
executodu:

- asigur6 fumizarea actelor de executare silitA cdte contribuabili;
- asigurd fumizarea in$tiintdrilor  de platd citre contribuabili in vederea

achitArii ohligaliilor bugerare de cirre acesri!:
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- activeazd pe teren in vederea colectarii obligaliikrr bugetare:
- participd la determinarea stdrii de fapt hscale a contribuabilului prin

fumizarea intbrmaliilor obtinute pe teren cAtre serviciile de constatare.
- asiguri incasarea creanlelor tap de bugetul local, in termenul de

prescriplie qi propune misuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor
vinovate de prescrierea acestora;

- comunica procesul verbal dc inqtiintare de platd al contribuabililor ctL

privire la debitele stabilite. remaEitele qi accesoriile fiscal af'erente acestuia;
- inqtiinlezl contribuabilul cu privire la obligatiile declarative  ce le revin

potrivit legii;
-Intocmeqte qi inainteazd lista cu debitori persoanei responsabile cu

procedura de executare silitd.

PERSOANA  RESPONSABILA CU GESTIONAREA MODUI-ULUI
TAXE SI IMPOZITE LOCALE-ATRIBUTII :

- Gestionarea modulului ARA, respectiv GOTAX Impozite gi taxe locale,
respeativ:

- modul er idengi persoane fizice
- modul evidenta persoane juridice
- modul de eviden{i roluripersoane  fizice;
- modul de eviden-ti roluri persoane juridice;
- modul evidenli incasdri persoane fizice;.
- modul evidenta incasdri persoane juridice;
- administrare borderouri persoane fizice qi pcrsoane juridice:
- adminiskare r5m5qile persoane lizice gi juridice;
- administrare suprasolviri persoane fizice gijuridice;
- administrare date generale;

-^lista rapoarte.
lntocmeqte in mod regulat gi in confonnitate cu legislatia in vigoare

urmdtoarele documente: inqtiin{dri de platd - rolud multiple,  notihcare de platd.

somatie roluri multiple. extras de rol, extras de rol - detaliat pe creantE- extras de

ro1 - detaliat pe rol, extms de rol simulare onificatie, situatie solduri, borderou
incasdri alte taxe, centralizator incasdri pe contud persoane, matricole terenuri $i
clSdiri- persoane fizice gi juridice, matricole mijloace de transpofi penoane
lizice 5i juridice, lista matricole alte taxe, listi amenzi debitate, mat eold

rehrensS, lista toate matricolele debitate, statistica auto pe tipu de mijloace de

tuanspofi, listele beneliciarilor de reducere sau scutire de la plata impozitului,
listele persoanelor care nu mai beneficiaii de reducere/scutire la plata impozitului.
centralizator  ramd$ite, lista nominali rdm[gi1e,  centualizator suprasolviri. lista
nominali suprasolviri, decizie de impunere clidiri - persoane fizice qi juridice,
decizie de impunere teren-persoane fizice gi juridice, decizic impunere auto
persoane fizice qi juridice, decizie impunere auto mai mad de 12 tone, proces-
verbal de scoatere din eviden16. centralizator borderouri manuale, centralizator
borderouri de compensare. borderou de debite amenzi, borderou debite-sc5deri,
listl bonifica-tii,  borderou restituire individual, lista bunuri declarate, lista bunuri
impuse, lsta bunuri scoase din eviden16, evidentd acte executare  emise, evidenfd
acte adminstfative  emise, certiljcat de atestare fiscald. eYidenta certificate de
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atestare fiscalA, precum qi alte situa{ii solicitate.
- Tine evidenla agenlilor economici de pe teritoriul unildtii administrariy

te todale, indiferent de forma de prop etate;
- Predd agenjilor fiscali inttiinttuile  de platn 9i procesele verbale de

impunere dupE ce au fost efectuate operaliuni de debitare in registrele de rol unic
gi in registrele de evidenta a veniturilor, pentm innanarea acestora
cont buabililor, sub semndtura pe dovezile de predare-primire ;

- Preia, detine Si asiguri evidenp dosarelor. borderourilor debit incasdri.
impozit pe teren qi clEdid pentuu persoanele fizice qi.iuridicc ;

- Jine evidenJa inlesnirilor la plat5, acordate contribuabililor, emitc
borderouri de debite pentru persoanele fizice avAnd la baza referatul aprobat de
primar :

- Efectueazi analize ;i intocme$te infbrmdri in legatud cu constatarea $i
stabilirea impozitelor gi taxelor,  rezultatele acliunilor de verificare 6i misurile
luale pentru nerespeclarea legislaliei:

- asiguri pistrarea confidentialitnlii  lucrdrilor e1'ectuate qi a inlbrmaliilor
delnute;
- indeplineqte orice alte atributii  repatizate de conducerea primiriei privind
impozitele si ta\ele locale.

- opereaz E zilnic incasirile pa baza chitanlelor in programul informatic de

impozite gi taxe;
- Emite inqtiinldri de plat5, somatii si titlwi executorii catre contribuabili;
- efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calouleaza

majorari de intarziere in programul informatic de impozite si taxe;
- deschide  evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale  conform

extraselor de ro1;

- Efectueaza modificari/actualizari cu prir ire la cuantumul tirxei in conditiilc
in care aceasta a sun enit, pe baza documentelor  legale si a hotararii consiliului
local cu privire la aceasta;

- intocmeste ret-eratele de restituire in conditiile legii pe care le prezinta
compadimentului financiar-contabil in vederea restituidi acestora, instiinteaza
contribuabilul cu privire la efectuarea  acestor operatii;

- r,eritlca dosarele de scutire aprobate p n hotamre a consiliului local,
comrmica contribuabililor rezultatele acestora;

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

- raspunde de integritatea.  conlidentialitatea si securitatea datelor din
documentele  continute de tiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- raspunde pentru faptele si actiunile care prejudiciaza moral si material atat
conlribuabilul cal si instituria:

- colaboreaza cu Registrul Agricol, Cadastrl imobiliar precum si cu
celelalte structud organizatorice oorespunzator fluxurilor informationale existente
intre ace.tea:

- asigura arhivarea tutuor documentelor rezultate din domeniul sau de

activitate.
- asigura introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic

privind impo.zitele si taxele locale, a nomelor legale care sa asigure  calculul
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corect al debitelor datorate  de contribuabili persoane ttzice sijuridice:
- Operare rectifioari, scutiri si f'acilitate  fiscale conform normelor legale;
- asigura si raspunde de exactitatea datelor introduse in programul

informatic.
- intocmeste raspunsuri la solicitarile contribuabililor si instituliilor, dupa

ca7.

- tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii adnrinistratire
teritoriale, indifferent de forma de proprietate:

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere dupa ce au fost cfoctuate operatiuni de debitare in registrul de rol unic si
in registrul de evidenta a veniturilor, pentu inmanarea acestora contdbuabililor,
suh 5emnatura pc dor ezile de preJarc-primire:

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

- tine evidenta inlesnirilor la plata acordate contribuabililor, emitc
borderouri de debite pentru persoane hzice avand la baza ref'eratul  aprobat de
primar;

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

- preia in evidenli debilele penhu titlurile executorii pdmite de la alte
unitdti, care in prealabil au fost verificate 9i unneazd a fi confirmate:

- asiguri respectarea prevederilor legale privind identilicarea debitorilor qi

confirm:fea titluri]or executorii primite de la alte organe;
- Transmite pentru Lrmfuire $i executare silita sumeie rcstante.

4.5 COMPARTIMENT ACHIZITN PUBLICE ST ]MPLEMENTARE
PROIECTE

ATRIBUIII:

intocmirea Programului Arual al Achiziliilor Publice in functie de

repartitia bugetarA pe arlicole Si destinalia aprobat6:
Identificarea necesitdtilor pdn centralizarea  referatclor de necesitate;
Stabilirea necesarului de investilii,  bunuri materiale qi senicii pentru anul

bugetar:
intocmirea la timpul oporlun al Programului Anual de Achizilii Publice;
Achizitii de produse/sewicii/lucrdri prin Achizilie directd:
Studiu de piatd $i stabilirea ofenei celei mai avantajoase din pru.rct de

I edere tehlico econornic:
Achizitionarea bunwilor/sen iciilor/lucririlor:
Intocmirea proceselor verbale d9 receplie;
avizarea facturilor in vederea efectuirii pld{ilor;
Achizilii de produse/sen iciir'lucr[ri prin procedura de atribuire - Cerere de

ol'enA;
- intocmirea fi$ei de date a achiziliei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitaliei de pafiicipare $i a documenta{iei de atribuire

in SEAP:
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- constitutea comisiei de evaluare a ofertelor:
- primirea ofefielor: documentele de calificare, ofefta tehnicd gi

oferta linanciar6;
- deschiderea ofertelor qi analiza acestora:

- intoamirea rapoarlelor ,si proceselor verbale specifice
procedurii;

- inaintarea coinunicirilor privind rezultatul procedurilor;
- serlnarea contactului de achizilie publicd:
- umArirea indeplinirii prevederilor contmctuale:
- receplia cantitativ valorici a produselor/ sen-iciilor/ lucririlorl

AchiziJii de produse, senicii sau lucriri prin procedura de atribuire -
l,icitalie deschisd:

- intocmirea ligei de date a achiziliei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitaliei de pMicipars ti a documentaliei de atribuire

in SEAP;
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor:
- primirea ofedelor: documentele de calificare, o1'efia tehnica ti

ofcrta tinanciar6i
- deschiderea ofeilelor qi analiza acestora;
- intocmirea mpoafielor qi proceselor verbale specif,rce proceduriir
- inaintarea comunicirilorprivinrl rezultatul procedurilon
- semnarea contractului de achiziJie publicd;
- urmdrirea indeplinirii prevederilor contactuale;

- receplia cantitativ valoricd a produselor/ serr"iciilor/ lucrbrilor;

Achizilii de produse/sen icii/lucrari prin procedura - Negociere cu publicare
anunt de participare:

- intocmirea fisei de date a achizitiei;
- inlocmirea caierului de scrrini:
- publicarea anunlului de participare la uegociere sau tmnsmiterc

invitalii - dupa caz;

- conslituirea comisici de nes.ociere:
- primirca olcnelor:
- stabilirea rezultatului procedurii;
- comuricarea rezultatului procedurii;
- scmnarca .r'nlraclului de achizilie publica:
- urmarirea indeplinirii prevederilor contmctuale;
- avizarea factudlor in vederea efectutuii platilor.
Elaborarea referatelor de specialitate  ce stau la baza dispozililor de prirnar

sau proiectelor de hotfuari pentuu consiliul local.
Suslinerea referatelor de specialitate la comisiile de specialitate ale

con"iliului local pi in consiliul local.
Stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, wmarirea procesului de

aplicare a procedurii pdni la incheierea contractului de achizilie publicd;
Asigurarea arhivlrii, pistririi documentelor;
Asigurarea conhdenlialitdlii datelor privind achiziliile publice, in
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coDtbrmitate  cu legea:
Respectarea sarcinilor  ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate dc

expert informare/promovare.

b) Investilii qi lucrdri publice:
Elaborarea referatelor de necesitate qi opofiunitate penhu achiziliile publicc

denatura investiliilor;
Asigurarea etapelor de promovare a investitiei:
Asigurarea. pdn proiectant autodzat, a documentaJiilor tehnico-economice

(fazele: studii de t'ezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini !i detalii tehnice
de execulie) pentru lucrdrile de investilii;

Urmirirea deruldrii investiliei: execu(ia lucririlor li ser-viciilor contractate in
ceea ce prive$te respectarea temenelor contactuale:

Centralizarea datelor qi intocmirea raportirilor solicitate de citre Primar,
Directia de Statistici. Directia Generald a Finanjelor  Pubiice, Prefectura, Consiliul
Judetean in domeniul investi{iilor.

Programe, proiecte:
Identilici probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea  localdt
Identifici cererile  de propuneri cu ur grad semnilicativ  de intercs pentru

comunitatea locald, lansate de institutiile qi organismele naJionale, europene qi

intemaliona lc:
Identificd acliuni ce tebuie intrep nse pentuu rezolvarea problemelor:

Adapteaz6 $i umtueite obiectivele  stabilite prin "Strategia de dezvoltare
local5 a comunei Boga{i"l

tnitiazd !i asiguri pregdtiiea condiliilor de apticare qi accesare a

programelor cu finanlare nerambursabili in diferite domenii
(modemizarea 5i dezvoltarea inlrastmcturii locale, sdndtate qi asistentd

social5. educalie !i cultur5, mediu, cadru natural, surse altemative de energie,
infounatizarea sen iciilor, etc.);

Soliciti datele iniJiale necesare elabordrii programelor/proiectelor de la
sen'iciilo6irourile/compartimentele pdmariei;

Stabile$te legdturi cu factori interesali ca parleneri in derulzLrea unor
proiecte: agentii, a.sociaJii neguvemamentale, institulii, funda1ii, alte administralii
publice locale qi judelene, ministerci

Stabilepre legaluri cu elaboratori de proiecte Je finanlare:
Intocme;te  propuneri de proiecte de tinanlare;
Fumizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finanlare;
Elaboreazd planul de infbrmare public6 a proiectului; coordoneazd

campaniile publicitare ale proiectuluii inlormeazd opinia publicd Ei potenlialii
beneficiari ai proiectului cu privire la posibiiitdlile $i opofiunitdlile ofedte de

pr,,iecl:
Urmfue$te efectele apliclrii proiectelor de finantare, modul de realizare al

obiectivelor gi scopurilor propuse;

Solulioneazd in termen corespondenla din domeniile de activitate;
Realize.azd o evidenla a proiectelor derulate $i in cum de dertlare in cadml
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p mdriei comunei Bogati;
Elaboreazi qi prezintd rapoafie li informiri privind proiectele cu finan{are

nerambursabil6 derulate de catre autoritatea locald;
Crearea gi actualizarea continuS a unei baze de date cu informalii despre

finanjatori(nume, adresa, direclii de finan{are, sume minime 6i maxime, temene
limitd, condilii de eligibilitate);

Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispoziliilor de primar
sau proiectelor de hotdrdri pentru oonsiliul local privind implementarea
proiectelor;

Pastrarea secretului de sewiciu, precum 9i secretului datelor gi informaliilor
cu caracter confidenjial de nute sau la care are acces ca urnare a exercitdrii
atributiilor de sel\ iciu.

4.6 COMPARTIMENT SECRETARIAT, RELATII PUBLICE, ARHIVA.
STARE CIVILA

PERSOANA RESPONSAILA  CU ACTIVITATEA DE SECRITARIAT
RELATII PUBLICE

ATRIBUTII:
. prime$te, iffegistreazi gi distribuie catre primar, r,iceprimar, secretar gi

compartimentele de specialitate cercrile, sesizlrile,  solicitdrile cetitenilor,
adresele, documentele, alte lipud de acte, sau documentafii ale altor autoritdti
publice, institulii, organizalii, agen{i economici, etc.

-oferd informalii gi consiliere cetdtenilor in formularea solicit5rilor
precizeazd ce documentatii  trebuie anexate anumitor tipud de cereri qi comunici
solicitan{ilor termenul de rispunsla iererile adresate:

- infomeazi publicul desprea activitatea compartimentelor;
- transmite ;i asigurd circuitul qi distribuirea doclunentelor citle

persoanele/compartimentele implicate, in vederea solujiondriigi redactdrii in
termen de 30 de zile a rdspunsurilor cdtre petifionari;

- asigurb  eliberarea documentelor solicitate de cetdteni in ulma solutionfuii
ccrerii de cdtre compartimentul de specialitate qi aprobdrii de c5ffe conducatorul
un itagii:

- et'ectueazi inscrieri la audienlele acordate de primar.
- redacteazi lucririle privind corespondenta institutiei precum 5i Iucrdrile de

specialitaLe:
- asigurb conYorbirile telefonice, plstrdnd secretul acestom;
- informeazi conducerea despre problemele apiprute in activitatea

zilnic6din cadrul compartimentului, ppcum qi despre probletrele serulalate dc

cet5feni. compaftimentele de specialitate sau alte autoritati publice. institulii.
organizalii, aenli economici;

- prezinti infonna{iile din oficiu din categoria celor de interes public potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modilicSrile ;i completbrile ulterioare;

- indeplineqte  oricare alte sarcini trasate prin dispozilii ale primarului:
- aduce la indeplinirea in termen Ei in mod corect sarcinile incredinlate. cu

rsspectarca stdatd a dispoziliilor legale;
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- li-rmizeazd publicului infomatiile cerutecu respectarea prevederilor privind
secretul profesional;

- pAstueazi secretul profesional legat de problemele de serviciu;

PTRSOA\A RLSPO\SABII 4 CU ARXIVA ATRIBU  1II:
- intocmeqte pe baza propunerilor celorlalte compartimente. nomenolatorul

arhivistic al instituliei,termenele de pSstrare $i umaregte aplicarea  acestora in
confbrmitate cu prevederile Legiiff.16/1996- Legea Arhivelor Nalionaler

- Preia periodic de la compafiimentele din institulie, documentele ce trebuie
plstrate in arhivA;

- IntocmeEte registrele de evidenti curentd (pentru flecare spatiu de arhiva
in parte);

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate $i ielite din depozitul de
arhivi pe baza registrul de evidentd curentd;

- Asiguri arimjarea  documentelor pe critedi de temporalitate !i
speciticitate;

- Verificd integdtatea  documentelor impnunutate dupd restituire
- Asiguri pistuarea documentelor in arhivi  in condilii optime penlu a evita

degradarea acestora
- la mdsui cu privire 1a conservarea, selecJionarea arhivei gi predarea

materialelor seleqtate la Arhivele  Nalionale sau dupi caz, agenlilor economici de

coleclare a de5eurilor

- La solicitarea compaftimentelor din cadrul instituliei sau a altor solicitanli,
elibereazd copii dupi actele arhivate cu camcter public

- Asiguri aplicarea unitari a legislaliei in vigoare Si urmarelte modificirile
legislative care sunin;

PERSOANA RESPONSAB]LA CU STAREA CIVILA ATRIBUTII:

- inregistueaza  actele de nastere, casatorie,deces si elibereaza cedificatelele
de stare civila in urma acestor inregistrari .

- intocmeste  si opereza mentiurile la acte intocmite , precum si cele pdmite
de la alte localitati si trimite comunicari pentru operarea in exemplarul II la
Con"iliul Judetean Arges .

- exeauta si pastreza operatiunile itr registrul intrare-iesire al starii civile de

care rapunde.
- tine evidenta tutuor datelor ii actelor de stare civila si elibereaza la

cererea persoanelor indreptatite duplicate , copii sau extrase de pe acestea .

- comunica organelor abilitate  odce modificare intervenita in actele de stare
civila aflate in pastrare la Primaria Bogati prin completarea de mentiruri .

- intocmesle buletinele statistice de nasterc , casatode si deces si le

comunica Consiliului Judetean Arges Directia Statistica .

- intocmeste dosarele de hansc ere alg actelor de nastere , casatode si

deces pe care le preda la SPCLEP Topoloveni.
- intocmeste situatia centualizatoare a decedatilor si a catilor de identitate

ale acesto.a.
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- opereaza in regiskele de casatorie hotararile de divort ramase definitive si
irevocabile comunicate de catle instantele judecatoresti.

- asigura secudtatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui
duplicat in registrul de certilicate .

- completeaza . elibereaza si actualizeaza livretele de t'amilie si tine
evidenta acestora, fiecare liwet liind trecut in registrul de Iivrete de fhmilie .

- aornpleteaza toate actele de casatode, 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 fbst furegistrate gresit cu avizul DPJEP
Arges.
- elaboreazi procedurile de lucru pentru aativitdlile considerate procedumbilei

- identifici riscurile specifice activititilor deslAiurate;
- elaborarea registrului riscului la domeniul ..stare civili"

PERSOANA RESPONSABILA CU RECISTRUL ACRICOL
ATRIBI]T]I:

- Alalizeaza cererile forrr.rulatc pentru reconstituirea dreptului de prop etate
asupra terenului reprgzentand propuneri  pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fbndului  funciar si inaintarea lor spre valida.e.

- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar:
- Completeaza planurile cadastrale si. registrul cadastral cu terenudle

redobandite pdn sentinte judecatoresti, prin dispozitiile  Primarului si prin titlurile
de proprietate obtinute irt baza legilor fondului funciar;

- Participa la expefiize  tehnice ale Judecatoriei  atunci cand exista solicitare:
- tlibereaza aclererinte care atesta dreptul dc proprietate a lerenurilor:
- Intocmeste proce.e-r erbale de punere in p,,5q.is
- Identihca, masoara terenudle si pune in posesie proprielarii acestor

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

incadreaza in aplicarea Legii londului funciar si a Legii Cadastrului;
- Ia in evidenta  si comunica institutiilor si sen,iciilor Dispozitiile Primarului

privind modificarea denumirii  strazilor si a numerelor postale de pe raza comunei;
- lntocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite  sa li se atrjbuie teren

conlorm legilor Lrndului funciar:
- Inainteaza  Comisiei judetene contestatiile cu privire la rrodul de aplicare a

legiilor londului fu nciar:
- In urma validarii lucrarilor dd catre Prefectura pafiicipa impreuna cu

membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca
terenuri:

- Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

- Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;
- Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de prop etate a

animalelor:
- - Llibereaza  adevedntele de tercn pentru somaj si burse sociale;
- Elibereaza adeverinte din registrul agricol;
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- Intocmeste  centralizatoare relbdtoare  la numarul gospodariilor  populatiei,
terenurile din proprietate pe catcgodi de folosinta- suprafetele cultivatc si
productia obtinuta. efbctivele de

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

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

- In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful
sen iciului activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si fumizeaza
datele necesare pentru identificarea exploatatiilor  agricole si impaftirea teritoriului
in sectoare de recensalnant:

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

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specilice sen-iciului;
- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul

juridic in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari
ale Consiliului Local specifice actiyjtatii sen iciului;

- Tine evidenta contmctelor de arenda si le inregistreaza:
- Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contactele incheiate cu

Primaria;
- Intocmeste certificate de nomenclatura  shadala;
- Completeaza sub indrumarea  secretarului Primariei rcgistrul agricol pe

baza prevederilor Legii 68/1991 privind registrul  agricol si normele tehaice date in
aplicarea acesteia , la datele si perioadele stabilite si raspunde pentru
corectitudinea 1or.

- Intocmeste  referate ia cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din registrul
ag col

- Intocmeste  si elibereaza 1a cererea aetatenilor,  cll respectarea prevedcdlor
legale adeverirea proprietatii animalelor. efectueaza in registrul agricol de evidenta
operatiunile de tmnscriere a dreptului de propdetate asupra alimalului 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 cametelor de producator .

- Intoctneste cedificatele de producator agricol pe baza datclor din regisLul
agricol comunal  si tine evidenta eliberarii acestom.

- Efectueaza cu aprobarea secretarului primariei operatiunile in registrul
agricol si cadastral,  deschide partide noi , completari, adaugiri. modilicari de orice
f'el pe baza documenlelor oficiale prezentate.

- Raspunde si ef'ectueaza toate inscrisu le 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, r anzari-cumparari. donatii,
schinlburi terenuri, contmcte arenda terenuri).

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

inlocmeste fisele de punere in pore.ic:
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- constituie si actualizeaza evidenta prop etatilor ifrobiliare st a

modifi carilor acestorai

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul

public sau prir at:' - deiimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

- urmareste modul in care detinatodi de lerenuri asigura cultivarea acestora;

- furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a regisltului agricol;

- elaboreazi procedurile de lucru pentru actiYitalile considerate

procedurabilei
- identificE dscurile specifice activitAlilor desfe$uate;

- elaborarea registrului riscului la domeniul registrul agdcol

4.7 COMPARTIMENT FOND FT'NCIAR

ATRIBUJII:
- Asigura impreuna cu consilierul juridic si agenlul agricol. lucrarile de

secretadat a-le comi.iei locale pentru  stabilirea dreptului de propdetate asupra

terenului;
- intocmeste referatele conlbrm circularelor p mite da la comisia judeteana

privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

- Atalizeaza cererile fonnulate privind reconstituirea dreptului de

prop etate, prezentand propuneri pentru .rezoh'area 
lor in conformitate cu

'pr"i"a"rif" iegii lbndutui funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei

Pref'ectului Judetului Argeq
- Efectueaza p,rniriu in posesie prin delimitare in tcren a dreptului de

proprietate si inmaneaza titlurile de propriete persoanelor int:pot'J:: 
.

- RedacteazA refemte de specialiiate la proiectele de dispozilii qi proiectele

de hotirAri din domeniul agricol;
- Participd la aplicarea Legii nr. 24112005. Legii ru 1/2000 prin efectuarea

unor lucrdri de specialitate 9i rdspunde de modul de aplicare al acestora:

- aduce la indeplinire atribuliile specifice ce revin instituiiei,. rezultate din

prevederile Legii n-r. 7/1996 - Legea cadastmlui 9i publicitiJii imobiliare'

i"fublicata qi taipu"de de modul de aducere la indeplinire a acestor prevederi;
' Identifici qi mlsoari terenurile pentru care existi cercd pentru

reconstituirea dreptului de proprietate 9i rdspunde de modul de indeplinire al

acestora;

- intocme$te procesele verbale de punere  rn posesie c'rtre cei indreptauli la

reconstituirerconstituuirea dreptului de prcprietate asupra terenurilor agricole sau

silr,ice $i rispunde de modul de indeplinire al acestora;

-'AsigurA intocmirea qi inaintarea documenta{iei spre verificare la OCPI

Argeg in veierea scrierii titluiilor de propdetate' rlspunde de modul de indeplinire

al acestoral
- fudici documentele aprobate de la OCPI Arge$:

- efectueazd misurdtori la orice suprafirld de teren solicitata de conducerca

primiriei qi rispunde de modul de indeplinire al acestora;
' 

- Partici;a la expefiize topo 0udiciare sau extrajudiciare) ce se efectueazi de

cdtle te4c p€rsoane specializate in domeniu;
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- Verilici ;i intocmette rdspunstLrile scrise privind petilile cetitenilor,
legate  de terenuile agricole qi piduri, rispunde de modul de intocmire al acestora:

- Are obligalia sA cunoascd 9i si aplice 1a locul de munc6 prevederile legii
319/2006 Legea securitdtii $i sanatatii in munci:

-Participd la instmirea periodicS, in conformitate cu hotarerca pentnr
aprobarea normelor  metodologice de aplicare a prevederilor legii securitilii qi

sandtalii in munca ll. G. 1425/2006.
At bulii in calitate de consilier etic:
- monitorizeazd modul de aplicare gi respectare a principiilor gi normelor de

conduitd de c5tre funclionadi publici din cadrul instituliei publice in care isi
desfisoari activitatea $i intocmefte  mpoafie gi analize cu privire 1a acestea;

- desfbgoard activitatea de consiliere etici, pe bMa solicittuii scrise a

lunctionarilor publici sau la iniliativa sa atunci c6nd func{ionarul public nu i se

adreseazd cu o solicitare, insd din conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a

comportamentului acestuia;
- elaboreazd analize privind cauzele, riscurile gi vulnerabilitilile care

se manifestd in activitatea  funcJionarilor publici din cadrul instituliei publice in
care isi deslEsoard activitatea $i care ar putea determina o incSlcare a principiilor
gi normelor de conduiti, pe care le inainteazd primarului, qi propune mdsud pentru
inlAturarea cauzelor, diminuarea riscurilor qi a vulnerabilitiJilor;

- orgatizeazd sesiuni de informare a fltnclionarilor publici cu privire la
normele de etic5, modifictui ale cadrului normativ in domeniul eticii ti integritalii
sau care instituie obligalii pentru autodtdlile qi instituliile publice pentu
respectarea drepturilor  cetdlenilor in relajia cu institulia publicd in care isi
deslEsoala aotivitatea:

- semnaleazd pmctici sau procedu institufionaie care ar putea conduce la
incdlcarea principiilor qi normelor de conduita in activitatea trnclionarilor publici;

- ar'alizeazi. sesizdrile qi reclamatiile lbrmulate de cetaleni ii de ceilalli
beneficiari ai activitatii instituliei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relaJia directA cu cetAtenii $i formuleazl recomanddri cu
caracter general, fird a inten eni in activitatea comisiilor de disciplini;

- poate adresa in mod direct intuebari sau aplica chestionare cetAlenilor fi
bcnellciarilor direcli ai activitaii institutiei publice in care isi deslisoari
activitatea cu privire la comportamentul personalului care asiguri rela{ia cu
publicul, precum qi cu privire la opinia acestora despte calitatea serviciilor ot'erite
de autoritatea publicl in care isi desfdsoard activitatea.

elaboreazi procedurile de lucru pehtru activitatile considerate procedurabile:
- identifici riscurile specifice aativitd(ilor desfilurate;
- elaborarea registrului riscului la domeniul ,,fond funciar"
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de

consiliul local ori de Primar.

4.8 COMPART l\4F\ I ASt\t I N lA SOCtAt A
ATRIBUTII:
-intocnmirea dosarelor beneficiarilor I-egii 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificdrile qi completErile  ulterioare,
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- intocmirea  statelor de plat[ pentru acordarea subventiei de cilduri in
sezonul  rece, pentru beneficiarii de ajutor social,

- primirea cererilor de acordare a alocaliei pentru suslineraa familiei (Legea
r. 22712010), respectiv verificarea existentei actelor necesare gi intocmirea
dispoziliilor de acordare/suspendare/reluare sau incetare, transmite situatiile
necesare cdtre AJPIS Argeq.

- pdmirea cererilor de acordare a tichetelor de grddinilS (Legea nr,
24812015), respectiv verihcarea existen{ei actelor necesare qi intocmirea
dispoziliilor de acordare su respingere. tansmiterea situaliilor necesare citre
AJPIS ArgeE $i acordarea tichetelor cdtre beneficiari,

- primirea qi inregistrarea cererilor pentru stabilirea alocaliei de stat pentn.r

copii si a actelor din care rezultA indeplinirea condiliillor legale penhu acordarea

acestui drept, confonn Jegii nr. 61/1993,
- primirea, inregistrarea gi transmiterea adtle AJPIS Argeq a cererilor de

acordare a indemnizaliilor de creqtere copil,  conform OUG nr. 11 1/2010;
- acordarea de asistenld social6 penoanelor varstnice persoanelor varstnice

confbrm  legii nr. 1712000

4.9 COMPART]MENT URBANISM SI PROTECTIA MEDIULU]

PERSOANA RESPONSABILA CU URBANISMUL _ ATRIBUTII:

-Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice
zonale (PUZ) qi aplanurilor urbanistice de detaliu (PUD):

- Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu  inaintate spre

avizare gi aprobare lin6nd seama de: te toriul din care face pane terenul studiat.
amplasamentul in cadrul zonei ti vecinatailo terenului, actul de proprietate qi

servitutile terenului (in cazul in care existd);
- Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului  Local a planurilor
ubanistice de detaliu, a planurilor zonale 9i a planului urbanistic general;

- Preg6tirea documentaliilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de citre Consiliul I-ocal;

- Asigurarea  respectfuii prevederilor din autodzatii $i a proiectelor de

execulie anexa la autorizalii, in cazul lucririlor de construcJie a caselor, a anexelor
gospodiresti, a gardurilor imprejmuitoare acestor4 de moditicare interioari a

apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitdlii:
- Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucririlor enuntate mai sus 5i

umdrirea respectarii prevederilor din documentatiile qi avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederilc din Legea nr. 50/1991 qi

Legec nr.1 25 l99o:
- Verificarea respectdrii termenelor de execulie  a construcliilor amplasate in

zonele susmentionate pentru care sunt emise autodzatii de constuuire:
- Depistarea pe teren, pe raza localitalii a constructiilor definitive sau

provizorii, executate lErd autorizalie de construire, stabilirea mbsurilor de

sanc{ionare, conlbm prevederilor legale qi urmirirea finaliz6rii sanctiunilor
contravenlionale aplicate;

- Verihcarea  amplasErii constmcliilor definitive qi provizorii de tipul celor
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mentionate mai sus, in scopul depistarii dacd s-a realizat pe terenud apa4indnd
domeniului public sau pdvat a1 statului qi stabilegte mAsud legale de sanctionare
pentru cele verificate;

- Colaborarea cu compafiimentcle qi birourile institutiei pdvind avizarea
actelor $i^docunentaliilor tehnice prezefltate pentru autorizare;

- Jntocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizaliilor de demolare, auto zaliilor pentru scoaterea temporard din folosintA a
domeniului public qi/sau pdvat, cefiificatelor de urbanism pentru lucrdri de primd
necesitate in cazuri de avarii:

- intocmirea li trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate
inspectorilor de zon5, in vederea urmdririi respectdrii doaumentatiilor tehnice
vizate spre neschimbare;

- Veriticare stadiu hzic al constructiiior autodzate gi intocmirea proceselor
verbale de receplie la teminarea lucririlor qi regularizarea taxelor la autorizatia cle
construire;

- Calcularea taxei de regularizare a autorizaliei de consLuire:
- Padiciparea la receptia lucdrilor autorizatel
- Intocmirea proceselor verbale de recep(ie la terminarea lucrdrilor:
- Inregistrarea in registrele de eviden[5 a lucririlor eliberate (autorizalii de

construire, autorizatii de demolare, cerlificate de urbanism. procese verbalc de
receplie. note de regularizare a taxelor la autorizalia de construire. note de
constalare a demolarilorJ:

- Tinerea situaliei privind eviden{a lucririJor eliberate, cu hnalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la autodzalia de construire gi procesul
r erbal de^receplie:

- Intocmirea situa(iei cu procesele verbale de receptie eliberate la
constructiile finalizate gi inaintarea ei citre Taxe qi lmpozite in vederea stabilirii
impozitelor;

- Intocmirea situaliilor statistice ale lucririlor auto zate penku Direclia de
Statistici ajudelului Argeq. Inspectoratul pentru Calitatea in Consfuctii Argei;

- Intocmirea raspunsurilor Ia cereri $i sesizfui ale unor cetdteni cu privire la
unele aspeote de Iegalitate a actelor emise de cdtre Sen/iciul Urbanism;

- Operarea pe calculator a tuturor  cererilor primite 5i inregistrate, prelucrarea
periodicd a acestora in funclie de cerinlele lucrdrii;

- Pregdtirea gi prezentarea documentaliilor depuse spre analizi in Comisia
Locald de Urbanism;

- Efectuarea vedficdrii incadrdrii solicitarilor din certificatele de urbanism in
replementdrile legale:

- Verificarea preluirii condiliilor din certificatele de urbanism in
documentaJiile prezentate pentlu obtinerea autorizaliei de construire;

- Atribuirea qi verificarea numerelor stradale;
- Atribuirea de adresd penhu solicitanli, proprietari de imobile situate in

zone nou infiinlate ce cuprind parceldri care s-du 1'omat ca wmare a aplicErii Legii
m. t 8/1991 qi Legii nr.44/1994;

- Confirmarea de adresi la cererea solicitan(ilor - pe$oane fizice gijuridice;
- Acordarea de informa{ii cu pdvire la documentele 9i metodologia inrpusd

pentu obliner.ea auto zatiilor de ocupare a domeniului public;
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- Verificarea/primirea  documentaliilor in vederea oblinerii autorizaliilor
pentru o^cuparea temporar6 a domeniului public;

- Indosarierea qi lnerea evidentei  dosarelor lucrate;
- Deplasarea in teren (cend situatia o cere) in vederea analizdrii solicitdrilor

petenlilor de a desfi$ura activitdli temporare pe domeniul public:
- Respecti  intocmai prevedodlc din Regulamentul Intem si Codul de

Conduitd:
- Verifici in termen qi analizeazi documentatriile adresate  Seruiciului

Urbanism prin care se solicitd eliberarea certificatelor de urbanism gi a

autorizaliilor de construire/demolare confbrm Legii ru.50/1991 R. cu modificdrile
qi conrpletirile ulterioare;

- Respecti prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea in Construc{ii, cu
modificdrile qi complet6rile ulterioare:

- Respecti normativul pdvind comporlarea in timp a constucliilor P130 -
99:,

- Respecti normativul pentru intetinerea gi repararea strizilor, NE 033 -
2004:'

- Respect5 prevederile OG \r.4311997. R privind regimul drumurilor cu
modifi cdrile 9i completirile ulterioare;
- Respecta prevederile HG nr.273/1991 actualizati privind aprobarea
Regulamentului de recep(ie a Iucrdrilor de constuuctii $i instalatii a1'erente

acestora;
- Urmdregte  aplicarea Legii rr.3252002  cu modificlrile qi completdrile

ulterioare, privind reabilitarea teranioa a fondului construit existent;
- Respecta prevederile Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului 9i

urbanismul, cu complet6rile qi modificirile ulterioare;
- Exercitd conholul in teritoriu cu privire la rcspectarea disciplinei in

constructii li face proprmed de sanc[ionare conform legii;
- Intocme$te documentatia necesari organizirii licitatiei publice pentru -

executia lucdrilor publice, precum $i pentu inchirierea qi concesionarea
terenurilor in domeniul public !i pdvat al localitdtii;

- Asiguri gi ia misuri pentru proteclia monumentelor istorice gi de

arhitectura;
- Rezolv6 corespondenta pdmitd de la lefii ierarhici qi asigurl indeplinirea

ei la timp:
- Pdsteazh secretul profesional legat de problemele de sen iciu:
- Intocme$te referatele de specialitate penhu ledintele Consiliului Local;
- Duce la indeplinire Hotdririle Cbnsiliului  Local qi Dispoziliile Primarului

comunei Bogati;
- Primegte cercri.  emite certificate  de urbanism gi autorizalii de consrruire.

verificd stadiul fizic al consuucliilor, rcalizeazd receptia hnald, efectueazi
regularizarea taxei pefltru autorizalia de conshuire;

- Respecla prer ederile PUG:
- Conducerea evidenlei investiliei pani la receptia finald qi transmiterca

datelor necesare inregistririi obiectirului de investilii ca mijloc fix in patrimoniul
comunei Bogali

- Fumizeazd date pentu elaborarea proiectelor de linanlare qi
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implementarea 10r:

- Participd la implementarea proiectelor aprobate, predi cdfte executant
terenul rezen/at pentru organizare de gantier;

- VerificA existenla programului de contrcl al calitdtii, cu precizarea fazelor
determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Construclii;

- Ca reprczentant al beneficiarului,  tmnsmite citre proiectant sesiztuile
proprii sau ale participanlilor la realizarea investiliei, pdvitoare la neconlbrmitdtile
constatate  pe parcursul execuliei;

- Veriticd respectarea prevededlor legale cu privire la ce nlele stabilite prin
Legea nr. 10/1995, cu modificdrilc qi completirile ulterioare, in cazul unor
modificiri ale documenta{iei sau adoptarc de noi solulii care schimbi condiliile
iniliale;

- Umfueite respectarea de cdtue executant a tutu.or dispoziliilor sau

mlsurilor dispuse de proiectant sau alte organe abilitate:
- Urmdre$te solutionarea obiectiilor cuprinse in anexe la procesul verbal de

receptie la terminarea lucririlor qi realizarea recomanddrilor comisiei de recepJie.

dupd caz;

-Oferi relalii qi informalii privind natura activititilor desfiqurate in
domeniul serviciului urbanism 6i rispunde de veridicitatea intbrmaliilor;

- Constata gi aduce la cino;tinla gefilor, orice sesizare, orice nereguli qi

nemultumiri din partea cetdtenilor;

PERSOANA RESPONSABILA CU PROTECT1A  MEDIULUI
ATRIBUTlI:
-Aplici prevederile din planurile de urbanism gi amenajarea teritoriului potri,,,ir
preYederilor OUG nr. 195/2005:
- urmArelte respectarea legislafiei de protectia mediului dc care operatorii
economici care presteazi sen'icii publice de gospoddrire comunali;
- propune adoptarea de programe qi proiecte pentru dezvoltarea in1'rastmcturii
localitdtii cu respectarea prevederilor OUG nr. 195/2005r
- promoveaza o atitudine corespunzitoare a comunitatii locale in legdturd cu
importanta protecliei mediului;
- coordoneazi qi verifici serviciile publice gi operatorii economici responsabili in
luarea mdsurilor de salubrizare a localitaiior. de intretinere Ei gospoddrire a

spaliilor  verzi, a pielelor gi a parcurilor  publice;
- proprure misuri de conservare si protejare a spatiilor verzi;
- supravegheazd operatorii economici pentru prevenirea eliminarii accidentale de
poluanli sau depozitarii necontrolate de deqeuri;
- propune misuri obligatorii cu privire la intelinerea Ei infrumuselarea clididlo., a

cu{ilor Ei imprejmuirilor acestora, a. spa{iilor verzi din cur.ti qi din clddiri, a

arborilor qi arbugtilor, decomliuni,  conform planurilor de urbanism;
- propune mdsuri de menlinere gi ameliorare a fondului peisagistic natural 5i
antropic al fiecirei zone, trisuri de dezvoltarq a spaliilor vezi, de proteclie
sanitara. a captdrilor de api potabila qi lucrari de apirare impotriva inundafiilor;
- propune misuri pentu depozitarea aontrolati a deqeurilor penfu a nu degrada
mediul.
- urmireEte. asigurarea implementbrii la nivel local a obligaliilor privind
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gestionarea deEeurilor;
- propune elaborarea de stategii Ei propune programe propdi pentru gestionarea

deqeurilor;
- urmireEte si infbrmeazd primarul cu privire la colectarea scparat5, transpofi,
neuhalizarea, valorificarea Ei eliminarea finald a deqeurilor. potrivit prevederilor
legale dn viogoare;
- unndreqte  colectarea separatd a degeurilor, in containere specifice fiecfuui tip de

deieu;
- informeazd prin mijloace adeovate, locuitorii asupra sistemului de gestionare a

degeurilor;
- ia mdsuri $i aalioneazi in baza prevederilor legale, pentru refacerea Ei protecfia
mediului;
- asigurd gi raspunde pentru monitorizarea activil5lilor legale de gestion:Lre a

deqeurilor rezultate din aativitdlile ce se desfe$oar5 pe tedtoriul comunei;
- urmdreEte ducerea la indeplinire a obliga{iilor administrajiei publice locale
privind protectia mediului si a hottuArilor consiliului local referitoare  la protec-tia

mediului;
- monitorizeazi cantitatea lunard qi tipurile de degeuri care se colecteazd Ei
transporti. de citre operatorii autorizali la nivelul comunei Boga{i;
- verificd pe treren, solutioneaza qi rdspunde in termenul  legal la toate solicitarile

- persoanelor fizice s,i juridice in probleme de protec{ia mediului;
- intocmeste referate, infomdri qi rapoane .de specialitate cltre conducerea
autodl5tii locale in vederea aducerii la cunoltintd. promovirii sau aprobirii
studiilor, lucrdrilor de investilii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
- raspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor mportdri
solicitate de organele administrative la nivel iudelean, nationali
- asigura reprezentarea din partea Primdriei comunei Bogafi. in calitate de

responsabil cu asigurarea activitdlii de reglementare pe probleme de protectia
mediului gi gospodirire a apelor in timpul ac{iunilor Ei activildtilor. demlate,
organizate" solicitate P mariei comunei Bogali de autoritatile de monitorizare,
coordonare, indrlunare, reglementare Ei control in domeniu;
- participi la qedinlele 9i indrumdrile ce au ca tema mdsuri de proteclie a mediului
organizate de Pdmfuia comunei Bogali sau alte institulii nonguvemamentale;
- line legdtura cu structurile de specialitate de la nivel jude,tean procedand la

schimbul de infbrma{ii in condi{iile legii.
- Duce la indeplinire hot[rarile  Consiliului local qi Dispoziliile Primarului comunei
Boga 1i

4. 1 () COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
intrelinere  mobilier primdrie, stradal
Reparare qi intrelinere poduri
Con leclionarc ume dc \ or ;i ar iziere
Asigurarea pazei qi permanenfei la seditLl primiriei

S.V-S.II,

$eful SVSU rispunde de organizarea gi deslEsumrea activitdtii SVSU.
Rdspunde de coordonarea de specialitatea activitililor de apdrare ifrpotriYa
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incendiilor pentru prevenirea riscurilor producerii turor situalii de urgenld, prin
activitAi de indrumare, control qi actiuni de intenentie pntru salvarea oamenilor qi

bunurilor materiale in caz de dezaste in cooperare cu celelalte structuri abilitate
pentu asemenea situalii.

Planificd si deslEqoari controale, veriliclri 5i alte actiuni de prevenire pe

linie de PSI privind modul de aplicare a prevederilor legale qi stabileste misurile
necesare pentiu creqterea nivelului de secu tate al cet5fenilor gi bunurilor;

DeslEqoari activitati de informare publicd pentlu cunoagterea de citre
cetdleni a tipurilor de risc specifice zonei de competentd. mdsurilor de prevenire  pe
linie de PSI precum qi a conduitei de urmat pe timpul situaliilor de urgenFi

Participd la elaborarea reglementdrilor  specifice zonei de competentA in
domeniul prevenirii qi intervenfiei in situatii de urgenld.

Monitorizeazd qi evalueazd tipurile de risc;
ParticipA la elaborarea gi derularea programelor pentru preg5tirea

autodtAllor, sen iciilor de urgen!6 voluntare, precum gi a populaJiei;

Organizeazd pregatirea personalului propriu;
Participi la identificarea resurcelor umane si materialelor disponibile pentru

rispuns in situatii de urgenfd gi line evidenta acestora.

Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condiliilor qi imprejurdrilor
care au determinat ori favorizafproducerea accidentelor Ei dezastrelor;

- StabileEte impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale
incendiului;

Solulioneazd in limita aompetentei 1fuicliei situaliile de urgentd aptuute pe

tedtodul comunei Bogati;
Executi qi programeazl servicir.rl  de pemanenfd al comurei Bogali Ei mail

ales in caz de situatii de urgenfd;
Rispunde in 1a{a primarului !i a consiliului local de activitatea desfia{uratd

de S.V.S.U.
REspunde de asigurarea gi realizarea bazei matedale pe linie de situalii de

urgenla;
Participi la efectuarea inventarierii gi casdrii mijloacelor gi materialelor de

PSI, conlorm dispoziliilor legale in vigoare;
Este obligal sA respecte instructiunile de protectia muncii gi instructimile

de prevenire si stingere a jncendiilor:

CAPITOLUL V , ATRIBUTILE INSTITUTIILOR SI SER\']C]ILOR
AFLATE iN SLIBoRDINEA CONSIiIULUI LOCAL

BIBLIOTECA comunei Bogati este o struatura cu un post funcIie
contractuald de execujie.

Obiectivele: facilitarea  accesului la infomatie prin intermediul fbndului de

oafil; din dotarea bibliotecii,  contribuind astfel la promovarca actului de culturd in
comuna Bogali; asigurarea permanenti a imprumutului/consultddi de cade pentru
beneliciari; asigurarea unei evidenle permanente qi r inr entarierii periodice a

fondului de carle; asigurarea permanent, a unor condilii optime de depozitare a

lbndului de cate; casarea periodicd a volunelor deteriorate.
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ATRIBU}I:
- Verificarea  stocului de carte si a actelor insotitoaxe in cazul cartd nu se lbce

procurarea de cadi si stampilarea acestora.
- IrLregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si
inscrierea numarului de inventar pe fiecare carte;
- Redactarea fiselor topografioe si a lisei de evidenta gu inscrierea numarului de
inventar;
- Efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite
de cititod carti depasite moral sau schimb infte biblioteci;
- Organizarea colectiilor la raftul liber;
- Supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
- Nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;
- Intocmeste fomalitatile pentuu recuperarea publicatiilor de la cititodi restantieri:
- Verilica starea cartilor la inapoierea acestora de catre aititod;
- Participa la activitati cultuale organizate in cadrul Caminului Cultural;
- Manifesta o atitudine civilizata fata de cititori;
- Reprezinta biblioteca ir relatiile oficiale , prolbsionale ca institutii si alte
autoritati publice cu asociatia prol'esionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.
- Respecta progmmul 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.
- Se ocupa de organizarea activitatii cultual -artistice in cadrul Caminului  Cultural
Bogati si comunica periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.
- Orgutizeaza. actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si
gradinitele comunei .

Ciminul cultural al comunei Bogali, institutie publicd de culturd cu
pe$onalitate ju dicA, o struaturd cu un post confactual, igi desliqoari activitatea
in conlormitate cu Regulamentul propriu de organizare qi funcfionare

CAPITOLUL VI REGUL1 SI PROCEDURI  DE LUCRU GENERALE

Procedurile de Iucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazl in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini, inclusiv depunerea raportului zilnic de

activitate. De asemeneq prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de f,nctionare, care tuebuiesc respectate intocmai de cdtre toli salariatii
aparatului de specialitate al primarului, peniu a se asigura bunul mers al
acli\ italilor.

6. 1 PROCEDURA GESTTONAzuT $i COMLTNICARII INFORMATTTLOR
Df INTFRFS PUBLIC

in conformitate cu prevederile Legii ff. 54412001 privind liberul acces la
informaJiile de interes public, prin inlormalie de interes public se intelege orice
informalie care priveqte activitAile unei autoritd! publice sau institutii publice,
indiferent de.suportul ori de forma sau modul de exprimare a informatiei.
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Pentru a se asigura informarea eficientl Ei corecti a cetAlenilor care se

adreseazd Prim6riei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relalii
cu publicul, compartimefltele din cadrul aparatului de specialitate  al primarului au

obligalia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informa{iile de interes public,
peniu a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum ii toate modificdrile care apar pe
parcursul timpului.

Persoana responsabila cu desfiqurarea activitdlii de relafii cu publicul are

obligalia de a sesiza in scris conducerea instituliei asupra oric6ror nereguli in ce

priveqte comunicarea corectd Si la timp a infonnaliilor de interes public. in vederea
remedierii c6t maj urgente a acesto.a.

6.2 REGULI  GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
iN caonuL nsrrrulrcr

Documentele depuse de petenli la sediul instituliei  se inregistreaza la
Registraturi, prin atribuirea unui numdr de inregistrare, compartimentul menlionat
avdnd sarcina de a repaftiza documentele inregistrate cdtre compafiimentele de

specialitate, pe baza vizei primarului inscrisdpe documentele respective.
Registratum unnAreqte solutionarea $i rcdaqtarea in temen a r6spunsuriJor,

expedierea  acestora cltIe petenti, precum Ei clasarea 5i arhivarea petitiilor.
Semnarea rdspunsului cdtue petenti se lbce de citue primar ori de catre

persoana imputemiciti dl. acesta. de funcjionarul care a solutionat petitia $i de

secretarul aomunei, dupa caz.

Intxe compartimente.  documentele vor circula pe bazd de semndturi de
predare/primire, consemnate pe exemplalul 2 al documentului care se va pastm la
companimentul  emilenl.

b.3 RI-GUI I CF\FRAI F PRIVND  A( CESUL iI STOTUT PRI\44ruI I

BOGATI

Accesul salariaqilor in sediul primdriei se face pe u5a de la intrare a

imobilului, ace$tia avand obligalia de a semna in condica de prezenfl la inceperea
qi la terminarea programului de lucru.

Cetitenii localititii au acces la compartimentele institutiei in timpul
programului de lucru, in intervalul de timp in care fiecare comparliment are

prevlzuti desfrgurarea activitdtii de relalii cu publicul.
In zilele de sAmbitl qi durninicd, precum Ei in zilele de slrbdtori legale.

accesul cetdtenilor in cadrul instituliei se 1'ace numai dacd anumite compartimente
iqi desliqoarh activitatea de rela(ii cu publicul !i in aceste zile, pe baza dispoziliei
Primarului.

CAPITOLUL VII _ DISPOZITII FINALE
Art. 7.1 Prezentul Regulament va intrd irr vigoare dupi aprobarea lui in

Consiliul local si se va transmite qefilor compartimenlelor, institufiilor qi

seniciilor publice pentu a fi adus la cunoqlinti tuturor salariafilor, cat ii
personalului care va fi incadrat in viitor.

Art. 7.2 Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
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Bogali, din institu-tii qi servicii subordonate Consiliului local, indiferent de funclia
pe care o ocupa, este obligat:

a) sA cunoasca, si respecte $i sd aplice prevederile prezentului regulament;
b) si gunoasca, sA respecte gi sE aplice prevederile Codului de conduitl a

funclionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
instituliilor gi serviciilor publice de specialitate ale Consiliului local al comunei
Bogati;

c) sA cunoasci, sA respecte qi sd aplice prevederile codului de conduitd a
personalului contractual din cadrul apamtului de specialitate al primarului,
instituliilor qi serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al comunei
Bogati.

d) s6 cunoas6,  sa respecte Ei sI aplice prevederile Regulamentului intem
aplicabil funclionarilor publici gi personalului contractual din cadrul aparatului de

specialitate al primarului, instituliilor gi serviciilor publice de specialitate ale

Consiliului Local al comunei Bogali;
e) sd iqi indeplineasci cu profesionalism, loialitate corectitudine 9i in mod

conEtiincios indatoririle de serviciu si sd se ablini de la orice fapti care ar putea sd

aducd prejudicii institu{iei;

0 sd rdspundi personal penuu continutul, lbrma qi legalitatea actelor Ei a
materialelor pe care le intocme;te  in cadrul compartimentelor 1or.

g) sI informeze cetSlenii asupru tuturor serviciilor care pot fi oferite gi a

tutuor drepurilor qi sd-l hateze cu respect Ei defirnitate;
h) sd pAstueze secretul de stat, secretul de sen'iciu, precum 5i

confiden(ialitatea in legAtud cu faptele, infbnnajiile sau documentele de care iau

cunoqtinl5 in exercitarea  func1iei, in condijiile legii, cu exceptia intbrmaliilor de

interes public.
Arr. 7.1 in baza prerederilor pre/entului Regulament de Or6ranizarc si

Func{ionare se vor stabili atributiile funclionarilor publici gi ale personalului

contractual din cadrul primdriei comunei Bogati, se vor ftttocmi , modifica ori
completa hgele postului.

Ar1.7.4 Sefii compartimentelor  de specialitate au obligaiia de a actualiza

fi$a postului penlu tiecare salariat din subordine in termen de 30 de zile de la
intrarea in vigoare a prezentului regulament sau ori de cate ori se impune.

Ar1. 7.5 incilcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere

disciplinari qi se sanclioneazA potrivit dispoziliilor Statutului funclionarilr publici,
Codului  muncii precum qi ale Regulamentului intem.

Art 7.6 Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept si cu

alte prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activititii Consiliului
local qi Primiriei comunei Bogali.

Art. 7.7. Regulamentul de Organizare Qi Functionare a fost aprobat de

Consiliul Local al comunei Boga1i in qedinla extraordinar6 din data de 30.12.2021
prin HCL nr. 56
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