ROMANIA

ROMANIA
JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL BOTENI

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare(ROF)
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Boteni

Consiliul Local al comunei Boteni, judetul Arges;
Avand in vedere:
- expunerea de motive nr. 1073/ 16.03.2018 privind actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare(ROF) al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Boteni intocmit de dl. Leau Vasile — primar ;
- referatul inregistrat sub nr. 1074/ 16.03.2018 privind actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare(ROF) al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Boteni intocmit dl. Bidilicd Valentin Ionut —secretar ;
- prevederile Legii nr.215/2001 art.36 alin.2 lit. a Legea
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;
- art. 40 alin.(1) lit. a din Legea nr. 53/2003 —Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;
- avizul favorabil al celor trei comisii de specialitate;
- avizul de legalitate al secretarului comunei Boteni;
In temeiul prevederilor art. 45 alin. 1 st art.115 alin.(1) lit. b din legea nr. 215\2001-
legea administrafiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare(ROF) al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Boteni,
aprobat prin H.C.L. nr. 36 /24.11.2006 potrivit anexei 1 care face parte integranta din

prezenta hotarare.
Art.2. Secretarul Consiliului Local al comunei Boteni, jud. Arges va

inainta prezenta Institutiei Prefectulul Jude‘gulul Arges si o va afisa pentru luare la
cunostinta . N - |

Contrasemneaza:
SECRETARULCOMUNEI BOTENI

BIDILICA VALENTIN IONUT
Nr. 14 \ ‘

Adoptatd in sedinta din data de 30.05.2018 L |
Cu un nr. de 11 voturi pentru ,0 voturi impotriva ,0 voturi abtinere din totalul de 11 consilieri in functie.

.................... PRESEDINTELE DE SEDIN
s Giurgiuveanu lon Sonel




Anexanr. 1 la H.C.L. nr. 14 din 30.05.2018

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului al comunei Boteni

Cap. I. - Dispozitii generale

Art. 1. - (1) Comuna Boteni este unitate administrativ - teritorials
cu personalitate juridicd, care detine un patrimoniu si are initiativa 1n ceea
ce priveste administrarea intereselor publice locale.

(2) Administratia publici a comunei Boteni se Intemeiazs pe
principiile descentralizdrii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
al consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit.

(3) Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locala la nivelul comunei sunt Consiliul Local al comunei
Boteni , ca autoritate deliberativi si primarul comunei Boteni ca autoritate
executiva, alesi conform legii.

(4) Consiliul local si primarul functioneaza ca autorititi ale
administratiei publice locale si rezolvi treburile publice din comuni , in
conditiile prevazute de lege.

(5) Primdria comunei Boteni este o structura functionala, cu activitate
permanenta, constituitd din primar, viceprimar, secretarul comunei ,
impreund cu aparatul de specialitate al primarului comunei Boteni, a carei
misiune principald este de a aduce la indeplinire hotirarile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii
locale.

(6) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin
actele normative, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care
il conduce.

(7) Primarul coordoneazi realizarea serviciile publice de interes local,
prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local.

Art. 2. - (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale
ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.



(2) Aparatul de specialitate isi desfdsoard activitatea in baza
prevederilor prezentului regulament si in baza prevederilor legale in
vigoare.

Art. 3. - Structura organizatorici a aparatului de specialitate al
primarului este organizat pe compartimente de specialitate .

Art. 4. - Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului
regulament, se intelege o structuri organizatorica, functionali, organizat ca
serviciu, birou sau compartiment, ale carui atributii sunt indeplinite de citre
personalul de specialitate incadrat in aceasta,

Art. 5. - Structura organizati conform art. 3 colaboreazs permanent,
in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce le
revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii si alte prevederi legale in
vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii ierarhic
superiori.

Art. 6. - Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul
de specialitate se fac de citre primar, in conditiile legii.

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

Cap. IL. - Structura organizatorica

Art. 8. - Aparatul de specialitate al primarului comunei Botenj este
organizat in 8 compartimente, subordonate direct primarului, avand ca
treapta intermediard functia de secretar, dupa cum urmeazi:

» Compartiment stare civila;

» Compartiment achizitii publice;

» Compartiment asistentd sociali;

» Compartiment biblioteci;

» Compartiment contabilitate;

» Compartiment impozite si taxe;

» Compartiment agricol;

» Compartiment SVSU si administrativ;



Cap. I1L. - Atributii generale ale compartimentelor

1. Desfdsoard activititi in conformitate cu normele si standardele
europene in vederea implementirii legislatiei specifice si a aquis-ului
comunitar;

2. Elaboreaza si fundamenteazi propunerile privind strategia de
dezvoltare locald, de dezvoltare urbanistics si amenajare a teritoriului si alte
strategii potrivit domeniului de activitate;

3. Aduc la indeplinire dispozitiile primarului si hotirarile consiliului
local;

4. Prezintd primarului si consiliului local rapoarte si informéri cu
privire la activitatea desfigurati si fac propuneri pentru imbunititirea
standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;

5. Intocmesc rapoartele si referatele de specialitate care deriva din
atributiile specifice compartimentului;

6. Solufioneazi in conditiile legii, potrivit competentelor specifice,
sesizdrile primite de la persoane fizice si juridice, inclusiv problemele
sesizate la audientele acordate de primar, viceprimar si secretar;

7. fntocmesc, potrivit prevederilor legale, diri de seams statistice si
raportari specifice domeniului de activitate;

8. Rezolva, in termen legal, corespondenta repartizati;

9. Arhiveazd si pistreazi in condifii de securitate documentele
specifice compartimentului, cu respectarea dispozitiilor legale in acest

domeniu; )
10. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte

normative, prin hotirari ale consiliuluj local, dispozitii ale primarului sau
transmise de sefii ierarhici superiori.

-1- SECRETAR

I. intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei,
statului de functii si numarului de personal, pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei Boteni ;

2. fntocmeste si administreazi baza de date cuprinzind evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici;

3. Colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in
vederea gestiondrii curente a resurselor umane si a functiilor publice;

4. Consemneazi declaratiile de interese ale functionarilor publici, in
Registrul declaratiilor de interese;

5. Tine evidenta declaratiilor de avere ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Boteni ;



6. Monitorizeazi posturile vacante, gestioneaza si organizeazi, la
propunerea compartimentelor cu aprobarea primarului, concursurile pentru
OCuparea acestora, in conditiile legii;

7. Tine legdtura cu Institutul National de Administratie si Centrele
Regionale de Formare Continus pentru Administratia Publicd Locali in
vederea participirii salariatilor primiriei la cursuri de formare si
perfectionare profesionali;

8. fntocmeste lucrdrile privind numirea si eliberarea din functie a
personalului, modificarea si suspendarea raportului de serviciu/munci,
sanctionarea, acordarea unor sporuri previzute de lege;

9. Coordoneazi si monitorizeazd procesul de evaluare a
performantelor profesionale ale functionarilor publici si acorda asistentd de
specialitate evaluatorilor si functionarilor publici care urmeaza si fie
evaluati;

10. Coordoneazi activitatea de stagiu de practicd efectuati in cadruyl
primariei, de citre studenti;

1. Gestioneazi cariera in functia publicd a personalului din cadrul
Primariei comunei Botenj ;

12. Tine evidenta concediilor de odihni, de studii, fard plata, pentru
ingrijirea copilului de pand la doi ani, de paternitate, a celor pentruy
evenimente familiale deosebite, precum si a invoirilor;

I13. Tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor aparatului
propriu de specialitate i asigurd actualizarea permanenti a acestora;

14. Tine evidenta prezentei personalului;

15. Asigura secretariatul tehnic a] comisiilor de concurs

16. Asigurd, din punct de vedere organizatoric, buna desfasurare a
alegerilor locale, parlamentare sl prezidentiale, precum si  a
referendumurilor;

17. Efectueaza, in conditiile legii, operatiuni in Registrul Electoral in
sensul actualizdrii. Actualizeazs numarul de alegitori corespunzitor
fiecdrei sectii de votare din comuna Boteni;

18. Comunica, in conditiile legii, hotararile consiliuluj local,
dispozitiile primarului si urmareste modul de aducere Ia indeplinire a

acestora;

19. Efectueazi lucririle de secretariat pentru consiliul local,
intocmeste si pastreaza documentele de sedinta ale acestuia;

20. Aduce la cunostinta publici ordinea de zi a sedintelor consiliului
local, hotararile si dispozitiile primarului de interes general;

21. Tine evidenta hotirarilor adoptate de consiliul local si a
dispozitiilor emise de citre primar;



22.  Inregistreazi corespondenta si asigurd distribuirea acesteia,
potrivit procedurilor interne;

23. Organizeaza si raspunde de arhiva primdriei si a consiliului local;
clibereazd in conditiile legii, copii xerox si adeverinte cu privire la
documente care se afli in arhiva;

24. Asigura si coordoneazi desfasurarea, in conditiile legii, a
recensamantului populatiei, locuintelor, animalelor.

25 . Acordd consultanti juridicd compartimentelor din cadrul
institutiei;

26. Procurd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care
primaria comunei Boteni este parte;

27. fntocmeste informarile privind actele normative nou aparute si le
transmite compartimentelor ;

28. Elaboreazi proiectele contractelor de inchiriere sau vinzare —
cumparare , concesionare, asociere, colaborare, dare in administrare, in
folosintd gratuitd si a altor contracte care au ca obiect bunuri apartinand
domeniului public si privat al comunei Boteni ;

29. Urmareste si intocmeste documentele necesare pentru executarea
hotararilor judecatoresti, definitive s1 irevocabile, in cauze care au ca object
terenuri si constructii, in care parte este comunei Boteni ;

-2- Compartimentul Stare Civili
P Atributii principale:

. fntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere,
casatorie si deces si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civili inregistrate;

2. Inscrie mentiunile pe marginea actelor de stare civili aflate in
pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscrierea in registrele de
stare civild — exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II;

3. Elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civili;

4. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea
unui act de satre civil;

5.Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.
la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald comuniciri nominale
pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificiri intervenite
in statutul civil al cetitenilor romani;

6. Trimite actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultid cd persoancle decedate nu au avut act de identitate la



structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la wltimul loc
de domiciliu al decedatului;

7. Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.
la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala certificatele: anulate la
compleAtare;

8. Intocmeste si Tnainteazi buletine statistice de nastere,
casatorie si deces;

9. Atribuie coduri numerice personale din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreazi si le arhiveazi in conditii de deplini securitate;

10. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare si
cerneald speciald pentru anul urmétor;

I1. Primeste cererile de schimbare a numeluj pe cale administrativa gi
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritorial

12. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civila procurate din striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care il Tnainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de cétre D.J.E.P. in coordonarea cireia se afla;

13. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi
verificari pentru stabilirea erorilor in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza D.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare- respingere de citre
primarul unitatii administrativ-teritoriale;

14. fntocmeste si transmite lunar, trimestrial sau semestrial la D.J.E.P.
situatiile prevazute de legea 119/1996, rerepublicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

15. Rezolva orice alti problemi ce tine de activitatea de stare civili;

16. Efectueaza, in conditiile legii, operatiuni in Registrul Electoral in
sensul actualizarii. Actualizeazi numirul de alegatori corespunzitor
fiecarei sectii de votare din comuna Boteni;

17. Ajutd la selectarea si ordonarea arhivei Primiriei Boteni ;

18. Rezolvi problemele cetitenilor din comuni ridicate in diferite ocazii
in limita competentei postului;

» Atributii complementare:

19. fntocmeste statele de plata pentru salariatii Primiriei Boteni precum
si diverse situatii impuse legate de salarii;



20. Tine evidenta proceselor verbale de contraventie (preluare in debit,
incasdri sume din amenzi si intocmire borderouri de scaderi) Inregistrate la
Primaria Boteni si intocmeste lista de ramasitd pentru debitele dim amenzi;

21. Raspunde de desfisurarea activitdtii privind securitatea si szinitatea in
munca potrivit Legii  319/2006 si H.G. 1425/2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatafii Tn munca in cadrul Primiriei Boteni;

22.fntocme$te la cerere si elibereazi adeverinte privind vechimea fin
munca si in specialitate pentru angajatii institutiei;

23. Asigurd raspunsul in termen al corespondentei repartizate;

24. Opereaza in Registrul general de evidentd a salariatilor;

25.Aplicd prevederile Legii privind transparenta decizionali 1in
administratia publici ;

26. Propune premierea cuplurilor cu domiciliul in comuna Boteni care
au mplinit 50 de ani de cisitorie neintreruptd si deruleazi operatiunile
legate de acordarea premiilor;

-3- Compartiment achizitii publice
» Atributii principale:

I. Asigurd efectuarea procedurilor necesare si legale In vederea
achizitilor publice prin programul SEAP; Obtine avizele necesare pentru
proiectele cu finantare interna sau externa,

2. Asigurd pregitirea documentelor necesare pentru desfisurarea
achizitiilor publice de bunuri, de natura prestarilor de servicii si rispunde
de desfasurarea acestora in conditiile prevazute de reglementirile legale in
vigoare, in aceasti materie;

3. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice
factorilor mentionati in actele normative in baza carora s-au organizat
achizitiile;

4. Asigurd desfagurarea achizitiilor publice in termenele stabilite de
lege;

5. la madsuri pentru protejarea proprietdfii intelectuale si/sau a
secretelor comerciale ale participanilor, precum si pentru protejarea, in
limitele legii, a intereselor institufiei si a confidentialitatii, la organizarea
licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

6. Tntocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare;

7. Analizeaza, propune si urmareste incheierea, in conditiile legii, a
contractelor de concesiune, inchiriere, asociere, inclusiv parteneriate
public-private, avand ca obiect bunuri apartindind domeniului public si
privat al comunei Boteni ;

» Atributii complementare:



8. Verificd documentatiile depuse pentru eliberarea certificate]or de
urbanism si autorizatiilor de coustruire i le supune spre analizd comisiilor
tehnice de amenajare a teritoriuluj $i urbanism si intocmegte certi ficatele de
urbanism si autorizatiile de construire, inscriind obligatoriu $i numarul de
ordine al gospodariei : intocmeste documentele necesare pentru elaborarea
PUZ-urilor si PUG;

9. Elibereazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
calculeaza taxele prevazute de lege si urmireste incasarea lor;

10. Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de
urbanism;

1. Transmite Inspectoratului Judetean 1in constructii Arges
ingtiintarile privind data inceperii lucririlor de constructie autorizate;

12. Colaboreazi cu Inspectoratul Judetean in Constructii Arges cu
privire la activitatea desfdsuratd in domeniul disciplinei in constructii i
impreund cu serviciul contabilitate transmite aceleiagi institutii copii ale
autorizatiilor virand in acelagi timp si sumele cuvenite incasate in contul
institutiei mai sus amintite;

13. Verifica legalitatea executirii constructiilor;

14. Tntocmeste procese verbale privind stadiul fizic al constructiilor in
carc se precizeazd obligatoriu numdrul postal conform Nomenclatorului
Stradal; :
15. Constati contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru
nerespectarea dispozitiilor legale privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii;

16. Comunici, din oficiu, la Serviciul Urmarire Incasare Impozite si
Taxe de la Persoane Fizice si Juridice, procesele verbale de constatare a
contraventiilor si de aplicare a sanctiunii, neatacate cu plangere in termenul
legal, in termen de 30 de zile de la data expirdrii acestui termen;

17. Comunici, de indatd, la Serviciul Juridic Contencios, procesele
verbale de constatare a contraventiilor si de aplicare a sanctiunii, atacate cu
plangere in termenul legal;

18. Tine evidenta autorizatiilor de construire, atit a celor pentru care a
fost regularizati taxa, cat si a celor pentru care a expirat durata executirii
lucrdrilor, pentru ca beneficiarii acestora sa regularizeze in termen taxa;

19. fntocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de
autorizatii de construire, in vederea prezentarii - acestora pentru
regularizarea taxei de autorizare;

20. Elaboreazi documentatia pentru regularizarea taxei de autorizare

constructii §i urmdareste incasarea acesteia;



21. Indrumd persoanele fizice si persoanele Juridice care si-au
regularizat taxa de construire, in vederea intocmirii si  depunerii
documentelor necesare pentru impunerea constructiilor la rolul financiar;

-4-Compartiment asistenti sociali

1 . Aplica prevederile referitoare la:
a) acordarea ajutorului social persoanelor firi venituri sau cu venituri

reduse;

b) acordarea ajutorului pentru fincilzirea locuintei cu lemne si/sau
carbuni persoanelor beneficiare de ajutor social;

¢) acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

d) primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii;

¢) primirea, verificarea si inregistrarea cererilor pentru acordarea
indemnizafiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului.

2. Controleazd modul de efectuare, de ciitre beneficiarii de ajutor
social, a orelor de munci in folosul comunitatii;
N 3 Tntocmeste si tehnoredacteazi anchetele sociale prevazute de lege
sau la solicitarea organelor abilitate de lege;

L 6 fntocmegte si transmite cdtre Agentia Judeteani pentru Plati si
Inspectie Sociala Arges borderourile necesare efectuarii platii prestatiilor
sociale;

s~ 7. Intretine $1 actualizeaza baza de date privind beneficiarii de ajutor
social, alocatie pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru Incilzirea
locuintei, indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului sau alte
prestatii sociale;

6 8. Aplicd prevederile legale in domeniul protectiei copilului si a
persoanelor adulte fara discernimant;

7 9 Desfasoara activitati specifice privind culegerea si prelucrarea
datelor in vederea intocmirii de anchete sociale cerute de instantele de
judecatd, in procesele de incredintare a minorilor, anchete sociale pentru
minorii cercetati penal precum si pentru minorii asupra carora urmeazi si
se ia 0 masurd de ocrotire, conform legii si anchete sociale in vederea
acordarii de burse scolare;

& 10. Desfigoar activitati specifice pentru protectia copilului ai cirui
parinti sunt plecati la munci in striinitate;



J Colaboreazi cu Directia Generala de Asistentd Sociali Si Protectia
Copilului si desfagoard impreuns activitafi specifice in domeniul protectiei
copilului;

-5- Compartiment bibliotecs

I. Raspunde de gestionarea fondului de carte de la biblioteca
comunala.

2. Intocmeste anual programele de activitate pe care le supune
aprobarii Consiliului Local Boteni, avizarii Bibliotecii Judetene ,Dinicu
Golescu”, ca for metodologic in teritoriu;

3. Organizeaza si rispunde de indeplinirea corectd si la timp a
operatiunilor specifice activitatii bibliotecii (achizitia de documente,
prelucrarea biblioteconomica, valorificarea documentelor de biblioteca,
evidenta activitatii bibliotecii);

4. Stabileste necesarul de dotari (mobilier, aparatura,achizitie de
carte) al bibliotecii pe care le supune aprobarii Consiliului Local Boteni;

5. Personalul bibliotecii este obligat sa-si indeplineasca sarcinile de
serviciu stabilite pe fisa postului :

a) perfectionarea conostintelor profesionale prin studiu

individual si participarea la actiuni organizate in acest scop;

b) respectarea programului de lucru aprobat de Consiliul

Local Boteni;

¢) executarea la timp si in conditii de calitate a lucrarilor

ce revin, conform fisei postului si normelor biblioteconomice;

d) sa asigure pastrarea si buna conservare a bunurilor
incredintate, raspunzand material si civic pentru pagubele produse in
gestiune;

e)sa aiba o comportare civilizata si corecta in relatiile cu
utilizatorii bibliotecii;

f)cunoasterea normelor privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor de biblioteca;

i)sa tina o stricta evidenta a cititorilor restantieri si sa ia
masuri pentru recuperarea volumelor prin mijloace specifice : instiintari,
somatii, vizite la domiciliu, etc;

h)sa respecte normele de protectie a muncii si de

prevenire si stingerea incendiilor in incinta unitatii si la locul de munca.



-6-Compartiment contabilitate

1. Inregistreazi in evidenta contabild operatiunile economico-
financiare care se deruleazi direct de citre Primdria comunei Boteni
precum si veniturile bugetului local;

2. fntocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice;

3. Verificd exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise
de Trezorerie si existenta disponibilului din cont inainte de fiecare plati;

4. Exercitd controlul financiar preventiv al operatiunilor economice,
conform legislatiei in vigoare si a dispozitiei emise in acest sens de catre
primar;

5..6. Intocmeste declaratiile fiscale si pe cele privind contributiile
asiguratilor si angajatorului la bugetul asigurdrilor sociale, asigurdrilor de
somaj, de sandtate si le transmite in termenul stabilit de normele In vigoare;

67 Tntocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuiclilor de
personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;

8" Tntocmeste si urmdreste executia bugetard privind activitatea
proprie;

P A7 fntocme§te trimestrial si anual executia bugetard si alte rapoarte
financiare privind activitatea proprie;

iﬁ/T(f Tntocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea
proprie;

Y25 Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea
lor cu respectarea prevederilor legale si a destinatiilor aprobate si
Intocmeste ordonantarile, dispozitiile de platd pentru avansuri spre
decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrri si servicii;

/X7 fnregistreazé in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe
gestiuni, intrérile si iesirile de materiale, obiecte de inventar si alte valori;

PNV 4 Inregistreazi cantitativ si valoric, in evidenta contabili si 1n
registrele de inventar intririle si iegirile de active fixe din patrimoniul
unitatii; P

/5. Verificd la finele anului soldurile conturilor contabile si
inchiderea acestora;

4 L5, Tntocmeste balanfa lunara de verificare, balanta analiticd si pe cea
sintetica.

)45 A6. Elaboreazi proiectele bugetului local, bugetului activitatilor
finanfate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor
externe nerambursabile, bugetului creditelor interne si externe, veniturilor
si cheltuielilor in afara bugetului local si ale institutiilor finantate din
bugetul local in baza propunerilor fundamentate transmise de citre



directiile i compartimentele independente din cadrul Primadriei i de citre
ordonatorii tertiari de credite ai bugetului local.

/6, X717 Elaboreazi proiectele bugetului local, bugetului a ctivitatilor
finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor
externe nerambursabile, bugetului creditelor interne si externe, weniturilor
si cheltuielilor in afara bugetului local si ale institutiilor finantate din
bugetul local in cazul rectificirii acestora si a efectudrii unor virdri de
credite.

/7 18 Tntocmeste detalierile la buget pentru capitolele, subcapitolele si
paragrafele bugetare.

2497 Anual si dupi rectificirile si corectiile efectuate in bugetul local
transmite bugetul aprobat fiecirei institutii beneficiare de credite.

/920. Urmireste si analizeazi executarea bugetului local si face
propuneri de modificare a acestuia, daci este cazul.

20 217 Verifici si centralizeazd situatiile financiare trimestriale ale
institutiilor finantate din bugetul local si intocmeste situatiile financiare
centralizate pentru comuna Boteni .

¢ 122. Tntocmeste si Tnainteaza la Trezoreria Municipiului Campulung
notele justificative lunare de solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului

comunei Boteni .

-7-Compartiment impozite si taxe

1. Inventariazd materia impozabili generatd de aplicarea Codului
fiscal, precum si de alte reglementiri in materie, in cazul persoanelor fizice;

2 . Urmaireste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor
locale si a altor venituri ale bugetului local, acordate, in conditiile legii, de
autoritatile administratiei publice locale, in cazul persoanelor fizice;

3. Urmdreste si incaseazi impozite si taxe locale, majoriri si penalitati
de intarziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice i juridice ;

4. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite
si taxe locale, precum si a platilor efectuate de acestia;

5. Prezintd situatii statistice in cadrul cosiliului local Boteni in
legaturd cu incasarea si urmirirea impozitelor si taxelor locale si propune
masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

6. Verificd si realizeazi operatiunile de casi potrivit legislatiei in
vigoare;

7. Aplicd sanctiunile previzute de lege pentru contribuabilii care nu
respectd prevederile legale privind impozitele si taxele locale;



8. Identifica contribuabilii riu platnici §i intreprinde masurile legale
pentru recuperarea creantelor fatd de bugetul local;

9. Foloseste, succesiv sau concomitent, pentru colectarea veniturilor
bugetare de la debitorii riu platnici, modalititile de execwtare silit
prevazute de lege, respectiv: executarea siliti prin poprire; executarea siliti
a bunurilor mobile; executarea siliti a bunurilor imobile;.

10. Asigura derularea procedurii specifice in vederea declaririi stirii de
insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;

I1. Coopereazi cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce
gestioneazi registre publice, precum $i cu alte persoane juridice sau fizice
in vederea aplicarii procedurii de executare silita;

-8- Compartiment agricol

1.Organizeaza si tine evidenta la zi a Registrului  Agricol, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare ;

Z.Tntocmegte s1 elibereazd documente care atests inscrierile siradierile
din Registrul Agricol mentionand obligatoriu incadrarea in zona ;

3. Efectueaza punerea in posesie, a persoanelor ale ciror terenuri au
fost reconstituite in baza Legii nr. 18/1991 republicatd , Legea 1 /2001 si
Legea 247 / 2005 si Tnainteazi documentatia in vederea emiterii titlurilor de
propryietate

4. Participa la expertizele tehnice dispuse de instantele de judecats
pentru litigiile avand ca obiect constructii si terenuri;

5. Completeaza si elibereazi atestatele de producdtor cu respectarea
procedurii legale;

6. Emite bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor
Registrului Agricol;

7. Atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor
titulare, necesare in diferite situatii;

8. instiinteazé crescatorii de albine pentru protectia acestora in
perioada cind se fac tratamente chimice.

9. Vizeazd adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in registrele
agricole aflate in arhiva Primériei comunei Boteni ;

10. Verifica si semneazi documentatiile referitoare la subventiile si
primele din agriculturd, precum si legislatia agricold in vigoare;

11. Verifica si inregistreazi contractele de arends.



-9- Compartiment SVSU si administrativ

1. Exercitd controlul aplicirii prevederilor legale privind protectia
civila pe plan local;

2. Elaboreazi proiectul Planului pentru prevenirea Si gestionarea
situatiilor de urgents;

3. Organizeazi, coordoneazi si indrum3 activitatea de pregitire pe
linie de protectie civild in comuna Boteni si intocmeste planurile operative,
de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

4. Executa exercitii, aplicatii si activitdti de pregitire privind protectia
civila;

5. Asigurd mentinerea in stare de functionare a punctului de comanda;

6. Asigurd alarmarea, protectia si pregitirea populatiei pentru
situatiile de protectie civila ;

7. Urmareste aplicarea actelor normative in acest domeniu, inclusiv a
hotérdrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

8. Asigurd evaluarea si centralizarea datelor privind solicitirile de
ajutoare si de despigubiri in cazul situatiilor de protectie civila;

9. Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre
sau alte situatii de protectie civili si stabileste méisurile necesare pentru
asigurarea hranei, a cazirii si alimentirii cu energie si apd a populatiei
evacuate;

10. Coopereaza cu Serviciul de protectie civili din cadrul
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd si cu agentii economici
din comun3 ;

1. Gestioneaza, depoziteazi, intrefine si conservi tehnica, aparatura
si materialele de protectie civila;

12. Asigurd aplicarea corespunzitoare a maisurilor necesare pentru
prevenirea si stingerea incendiilor, la nivelul comunei;

13. Réspunde pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, de
asigurare a sanatafii si securitatii in munca, pentru personalul din cadrul
Primdriei comunei Boteni , conform legislatiei in vigoare;

14. Organizeazi si asigurd paza comunali , ordinea §i curitenia in
imobilele apartinind institutiei , unitdgilor din subordine precum si pe
domeniul public si privat apartinand comunitatilor locale ;

15.Tntocmeste in baza referatelor de necesitate necesarul de materiale
consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru buna desfasurare a
activitatii Consiliului Local , Primiriei Comunei Boteni si unitatilor din
subordine ;



16. Organizeaza efectuarea inventarierii anuale a bunurilor mobile si
imobile din gestiunile primiriei si unitdtilor subordonate jpropunand
declasarea celor ajunse la limita de folosint3 ;

17. Coordoneazi si rispunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar din dotare;

18. Organizeaza inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele
fixe si obiectele de inventar;

19. Efectueazi inventarierea lunari a stocului de carburant din
rezervoarele autoturismelor si utilajelor  din dotare si completarea
corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport.

20. Urmireste buna functionare a de gospoddrie comunald, iluminat
public, precum si activitatea de salubritate menajerd si stradald; constati
contraventii i aplica sanctiuni potrivit actelor normative in vigoare;

21. Identifica, urmareste si controleazi aducerea terenului, apartinind
domeniului public, la forma initiald, in urma interventiilor efectuate;
constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit actelor normative in
vigoare;

22. Coordoneazi activitatea Administratiei Domeniului Public in
domeniul intretinere — reparatii drumuri, in scopul asiguririi desfasuririi
normale a traficului rutier si pietonal, spatii verzi, salubritate stradald si
vizeaza situatiile lunare de lucriri efectuate

23. Identificd bunurile fira proprietar sau abandonate pe domeniul
public si ia masurile previzute de actele normative in vigoare, care
reglementeaza aceastd materie;

24. Inregistreazi si fine evidenta vehiculelor nesupuse inmatriculdrii.

25. Asigurd monitorizarea situatiei cainilor fir stapdn de pe raza
administrativ teritoriali a localitatii; sesizeazi Serviciul Veterinar din
cadrul comunei Boteni pentru adoptarea masurilor previazute de actele
normative in vigoare, in aceast3 materie;



Cap. IV Dispozitii finale

Art. 9. - Personalul din cadrul aparatului propriu al primarului
comunei Boteni este obligat:

* sd cunoascd si sd respecte prevederile prezentului regulam ent;

'sa manifeste grija, discipling, initiativi si o buna colaborare in
indeplinirea sarcinilor specifice;

* sd Isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod congtiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta
care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

* sa raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor
si a materialelor pe care le intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

* sd informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si
a tuturor drepturilor si si-i trateze cu respect si demnitate, pistrand
confidentialitatea informatiilor;

* sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinti In exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public.

Art. 10. - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept
si cu alte prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activititii
Consiliului Local si Primériei comunei Boteni .



