JLIUL LOCAL CORBENI
HOTARAREA NR. 35

PRIVIND APROBAREA ACTUALIZARII REGULAMENTULUI DE ORDINE
INTERIOARA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SI
SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL AL COMUNEI CORBENI

Consiliul Local al comunei Corbeni, judeful Arges,

Avand in vedere:

- expunerea de motive a primarului comunei Corbeni;

- raportul nr. 3947/2014 al compartimentului de resort din primarie;

- raportul comisiilor de specialitate nr. 1,2 si 3 din cadrul Consiliului Local Corbeni;

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparen{a decizionala in administratia publica;

- prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) din Legea 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

‘ In temeiul prevederilor art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
Jocala, republicata,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de ordine interioard al aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local al comunei Corbeni, conform anexei
care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea prevederile
H.C.L.nr. 39/2010 .

Art. 3. Primarul prin serviciile de specialitate va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Art. 4. Prezenta hotarare va fi comunicata Institutiei Prefectului — judetul Arges,
Compartimentului de specialitate al primarului precum si serviciilor publice de interes local din
cadrul Primariei comunei Corbeni si afisata spre aducere la cunostinta publica.

Data astazi: 20.08.2014

PRESEDINTE DE SEDINTA




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI CORBENI , JUDETUL ARGES

- 2014 -

ANEXA
LA HCL NR. 35/20.08.2014
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pITOLUL 1
PoZITII GENERALE
Baza legala de organizare si functionare.

- nT. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Corbeni a
of elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala si a altor acte normative in vigoare, in
meiul carora isi desfasoara activitatea.

RT. 2 Primaria comunei poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
ublice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ- teritoriale stabilite.

?T. 3 Administratia publica a comunei se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
escentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
tatenilor in probleme locale de interes deosebit. . _
RT. 4 (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Corbeni , ca autoritate deliberativa si Primarul comunei ca autoritate
ecutiva. alesi conform legii.

: ) Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.
(3) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei , in conditiile legii.

(4) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau
straine, precum si in justitie.

(5) In relatiile dintre Consiliul Local Corbeni , ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Corbeni, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

(6) Intre Prefectul judetului , in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul Local Corbeni si Primarul
orasului  Corbeni nu exista raporturi de subordonare.

ART. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva

- treburile publice din comuna , in conditiile prevazute de lege.

ART. 6 (1) Primaria este institutia publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar si
- personalul din subordinea ierarhica a primarului. Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului local si
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei este regiementat de
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

; (3)Personalul contractual care efectueaza anumite activitati in cadrul primariei sunt angajati cu contract
individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul
de conduita a functionarilor publici si de Regulamentul de ordine interioara si sunt obligatorii pentru functionarii
Publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Corbeni.

)Regimul general al raporturilor juridice dintre personalul contractual si Primaria comunei este reglementat de
Legea nr. 53/2003 privindCodul Muncii, republicata.

®)Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr. 477/2004 privind
odul de conduita a personalului contractual si de Regulamentul de ordine interioara si sunt obligatorii pentru

Personalul contractual, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie contractuala in cadrul Primariei
“Munei Corbeni.

(7)Prin0ipii]e generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
" cadrul Primariei comunei Corbeni sunt reglementate de Legea nr.7/2004, de Legea nr.477/2004 si de
®ulamentul de ordine interioara a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului .
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1.7 Consiliul local la propunerea primarului, aproba organigrama. numarul de personal din Primarie, precum si
égu]ameﬂml de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului,
onditiile prevazute de lege.

APITOLUL 11
BIECTUL DE ACTIVITATE

RT. 8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si
estiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.
ART. 9 Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea legii in X
robleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati publice. In acest
ns. autoritatile locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;
organizarea si dezvoltarea localitatii: economico - sociala, urbanistica si de amenajare a teritoriului, protectia
mediului;
~ gestiune financiara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

servicii publice locale;

asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;

functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii;

organizarea interna a Primariei;

asigurarea ordinii publice;

asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement:

prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizotiilor;

alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritatilor administratiei
publice locale. in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 11X
PATRIMONIUL

ART. 10 Patrimoniul comunei este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin

domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

ART. 11 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din

domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

(it s
Ay 3

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

1 ART. 12 Finantele comunei se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
| Principiului autonomiei locale.
ART. 13 Bugetul C.L. se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile Legii finantelor publice locale si Legii
aministratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu.
A_RT. 14 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul
Finantelor.,
ART. 15 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei si din alte surse, in
“onformitate cu dispozitiile legale.

RT. 16 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local, in limitele si conditiile legii.
ART. 17. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
Obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor administratiei
Publice jocale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale. :

\RT. 18 Primarul comunei intocmeste, prin compartimentul de specialitate al primariei,
S prezinta spre. aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar. :
W
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UCTURA ORGANIZATORICA

A/R_[,__lg— in conformitate cu prevederile Legii nr. 215 / 2001 privind administratia publica locala,
blicatd Organigrama si numarul de personal Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbeni, judetul
e are in prezent urmétoarea componenta:

Nr. Total de functii: 11

Nr. Total de functii publice de conducere: 2

Nr. Total de functii publice de executie: 9

Nr. Total de functii contractuale de conducere: 1

Nr. Total de functii contractuale de executie: 26

Nr. Total de functii in institutie: 40

V1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.20. — Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic i sdptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munci;

g) dreptul la acces la informarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
j) dreptul de a participa la actiuni colective;
k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.21. - in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, modificatd
completata ulterior, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni
deful Arges, mai au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionariior publici si
care il vizeaza in mod direct;

- b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
Intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;
¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului de lucru sau in
de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata
Majoratd cu un spor de 100% din slariul de baza. numarul orelor platite cu sporul de 100% nu poate depasi 360 intr-
N an (pana la data de 31 decembrie orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru se vor plati astfel — 75%
In salariul de baza pentru primele doua ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru si 100% din salariul de

Pazi pentru orele urmatoare; cu 100% se platesc si orele lucrate in zilele de repaus saptimanal sau in celelalte zile
I care, in conformitate cu reglementérile in vigoare, nu se lucreaza). De aceste drepturi beneficiaza si personalul
ngajat cu contract individual de munca.

d) functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

¢) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregdtirea profesional;

f) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeaza in afara localitatii unde isi are
Sediul primria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;
Al 8) functionarii publici au dreptul . in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si la alte

Ncedi;:

h) functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.22. — Salariatilor pe baza de contract individual de munca le revin, in principal, urmatoarele obligatii :
a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
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) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul
individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

¢) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.23. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Corbeni judetul
~ conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici au si urmatoarele obligatii:

’ ’a) sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa
se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici;

p) functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si inifiativele motivate ale

precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor; . :
¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si civica prevazute de
lege:
d) functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;
¢) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
f) functionarii publici au obligaia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii. cu exceptia informatiilor de interes public;
g) la numirea in functia publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt
obligati sa prezinte , in conditiile legii institutiei, declaratia de avere;
h) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;
Art.24 . — In conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
nctionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbeni judeful Arges, trebuie sa respecte
rmele generale de conduita profesionald a functionarilor publici si au urmatoarele obligatii:
a) sa asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
iziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor institugiei;
b) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist.
ecum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
blicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei;
~ ¢)prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii si sd actioneze
ntru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
ofesionale;
d) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
Ie poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institufiei;
e) functionarii publici au obligaia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
alogului cu promovarea intereselor institutiei:
1) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
ﬂ}len@i de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
b3 0 atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
; _g) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
Publici synt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;
'&‘?adru]h') fu‘nc(.io.narii publi(.:i au obligatia de a nu aduce atingere onoare.i, reputa{iei. §i demnité;ii_persoanebr din
mstitugiei, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin intrebuingarea
Of eXpresii jignitoare;
Dfunctionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara i eficienta
gs?blétnglor cetatenilor; functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fafa legii i
Oritatilor publice, prin:
_\..er?n':‘.ovarea unor sqlu;ii similare 'sau'id.entice raportate la aceeasi categorie d'e sitqagii de fapt;‘ . N .
: iticlenarea oricarei 'fotmevd(f dlscnm.\mare bazate pe aspecte privind na‘;lonah.tatea, conv1ngerlle r_ehgnqase si
, brOfesi , Starea matena]a, sanatatea, varsta, sexul sau allte aspecte; pentru reahzgrea unor raporturi soqal.e si
: Onale care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului

Pagina 5



— 49.

= recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la art.13, lit.g,h si 1 §i de catre celelalte subiecte

stor raporturt: - R
"\ functionarii publici care reprezintd institutia in cadrul unor organizafii internationale, institutii de
ant, conferinte, seminarii si alte activitafi cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
4 a tarii i institutiei publice pe care o reprezintd; in relatiile cu reprezentantii altor state functionarilor
Je este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale;

)in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
re egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia publica pentru functionarii
ci din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de
are a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansdri, promovari,
sferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma
eyoritism ori discriminare;

"' n) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a institutiei,
evite producerea oricdrui prejudiciu actionand in orice situatie ca un bun proprietar; functionarii publici au
iga;ia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei numai pentru desfasurarea

witatilor aferente functiei publice definute.

VIII - RELATII DE SUBORDONARE SI ATRIBUTII

T.25. (1) Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

subordonarea sefilor de servicii, birouri fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretar, in
ita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar, seful de serviciu sau seful de birou,
a caz;

B. Relatii de autoritate functionale

¢ stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei cu serviciile publice si institutiile
ublice din subordinea C.L. in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment
au competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

- Relatii de cooperare

) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei sau intre acestea si compartimentele
Orespondente din cadrul unitatilor subordonate C.L.;

) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei si compartimente similare din
Celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de
O0perare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
18pozitia Primarului sau hotararea C.L.;

DATRIBUTIL:
; T 26 A. PRIMARUL indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr 215/2001,
Privind administratia publica locala, republicata, dupa cum urmeaza :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
e) alte atributii stabilite prin lege.



EPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de specialitate al Primarului
: Corbeni conform atributiilor care le sunt delegate prin dispozitie de catre Primar. Se subordoneaza
jui care ii poate delega atributiile sale. conform prevederilor art. 57 alin.( 2) din Legea nr. 21572001,

f ata.

CRETA

~eaza, pentru
espectlV ale consiliului judetean;

cipa la sedintele consiliqlui local., r_espectiv ale consiliului judetean;

Soura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv consiliul
si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

nizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului, respectiv a

~ iJor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean; '

Lura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor

te la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

carile si completarile ulterioare;

oura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor de

tariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale

iliului judetean, si redacteaza hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

egateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor de

alitate ale acestuia;

te atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consili

dintele consiliului judetean, dupa caz.
¢ atributii prevazute de lege sau insarcinari date de de primar si prevazute in fisa postului.

RUL are urmatoarele atributii specifice conform legii 215/2001 astfel :
legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului

ul local, de primar, de consiliul judetean sau de

ART.27 ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
RBENI SUNT URMATOARELE:

BIROUL BUGET — FINANTE

ar de 7 angajati conform organigramei — din care : | post

n cadrul biroului isi desfasoara activitatea un num
inspector asistent — 1, referent superior — 2 , inspector

ducere — sef birou — vacant, inspector principal — 1,
utant — | post vacant , referent superior — 1 post vacant.

A. CONDUCEREA
Organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansam
Activitatea biroului , u rmarire si incasare a impozite
prganizeazﬁ, indruma si coordoneaza activitatea de elabo
anul in curs, pregateste si intocmeste lucrarile, referitoare
Etoate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului de buget.
*U.rmireste utilizarea fondului de rezerva bugetara aflat la dispozitia Consiliului Local conform legislatiei in
Vigoare,
-Uﬂnﬁreste, organizeaza si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti pentru re
Proprii si a unitatilor finantate din bugetul local.
Verifica propunerile pentru stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe
Conditiile legii.
'mareste efectuarea inventarierii anuale a bun
Materiale si a valorilor banesti.

Analizeazs saptamanal cu angajatii din cadrul copartimentului

tah; G ol 5 ~
ablleste actiunile pentru perioada urmatoare.
Sigura buna circulatie a documentelor din cadrul biroului si avizeazd in vederea inaintérii spre aprobare.

ANoaings i T S . i’ ;
- \Ngajaza unitatea alaturi de conducerea Primariet si Consiliului Local in relatiile contractuale si de decontare.

blu a Biroului Buget — Finante si coordoneaza direct

lor si taxelor locale si a serviciilor publice de interes local.
rare a lucrdrilor privind intocmirea bugetului local pe
la proiectul de buget pentru anii viitori, antrenand

alizarea cheltuielilor
locale, taxe speciale, in
urilor proprietatea domeniului public si privat, bunurilor
stadiul realizarii sarcinilor de serviciu si

O
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atocmeste deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele executiei bugetare.

jntocmeste darile de seama in conformitate cu normele legale in vigoare.

Urmareste si verifica activitatea contabila la unititile din subordinea Primariei si a Consiliului Local Corbeni.
yerifica si centralizeaza executiile bugetare si darile de seama depuse de unitatile finantate din bugetul local si
- prezinta spre aprobare ordonatorului de credite si Consiliului Local contul de executie bugetara.

Prezinta ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a incasarilor si face propuneri privind
atragerea de noi resurse financiare.

Urmareste recuperarea debitelor si reintregirea patrimoniului Consiliului Local

Controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor de intarziere si amenzilor.

Verifica datele trecute in declaratiile de impunere in vederea incasarii impozitelor si a taxelor de la
contribuabili. ) ‘
Face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in vigoare, propune
ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalonari de plata, reduceri sau scutiri de penalizari
conform legii.

Asigura punerea in aplicare a tuturor actelor normative ce apar in domeniu, la termenele stabilite prin acestea si
prezintd Primarului  mésurile necesare pentru aplicarea corecti a reglementarilor in domeniul fiscal:

Aplica masurile si stabileste conditiile privind buna desfasurare a activitatii de stabilire, debitare, urmarire si
incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii economici si de la populatie;

Organizeaza, in conditiile legii, desfasurarea si indrumarea activitatii de impunere, urmarire si incasare a
personalului din subordine;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pe domenii din cadrul Primiriei in vederea stabilirii materiei
impozabile ca baza pentru fundamentarea capitolului de venituri ale bugetului local;

Propune spre aprobare executivului si Consiliului Local, in baza actelor normative in vigoare si a datelor din
evidenta, nivelul anual al impozitelor si taxelor locale;

Stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare la respectarea legislatiei
fiscale, descoperirea, impunerea si sanctionarea evaziunii fiscale si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita la termen
obligatiile fiscale;

Efectueaza lunar si ori de cate ori crede de cuviinfa inventarierea casieriei generale precum si prin sondaj
incasarile casierilor colectori si operatorii de rol:

Asigura respectarea disciplinei in munca, propune aplicarea de sanctiuni disciplinare si propune acordarea
recompenselor prevazute de lege;

Stabileste, in conditiile legii, raspunderea materiala in sarcina personalului din subordine si ia masuri pentru
recuperarea de la cei vinovati a pagubelor aduse bugetului local;

Asigura adoptarea masurilor pentru aplicarea prevederilor privind intocmirea, manipularea, circulatia si
Pastrarea imprimatelor cu regim special si a celor cu caracter fiscal; ’
Respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si anuale si depunerea acestora la
termenele stabilite la organul ierarhic superior:

Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munca ale personalului
din subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte

profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

Propune, in conditiile legii, programarea concediilor de odihni ale personalului din subordine;.

‘Coordoneaza si executi celelalte sarcini cuprinse in atributiunile generale ale Serviciului de specialitate;
lﬂdeplineste, in conditiile legii, orice alte atributiuni repartizate de Primar.

B,

Atributiile biroului stabilite pe fiecare structura componenta:
BUGET FINANTE

~"Undamenteaza si ntocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al



asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobarii

Jlui anual.

ocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

N . : o w A . .
urile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare

giabileste Mas

.ugetului local.
erifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor

estriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva,
- le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite
sigura Si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
getulUi local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
Sectului si adoptarea bugetului. ' "
Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei din subordinea Consiliului local, de la
itutiile de invatamant, sanatate, cultura etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,
oa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile for.
calizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuie
sctuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
qtru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
nctionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistenta sociala, cultura
Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in
goare
) Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
onsiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun.
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
formeaza lunar primarul.
. Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
nctionare a unitatilor din domeniul invataméntului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.
{. Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
nesti ce apartin compartimentului si administrarea corespunzatoare a acestora .
5. Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
6. Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
ederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor
rovenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.
8. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local, a dispozitiilor
imarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
9. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
Clivitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
. Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului . al consilierilor

L Intocmirea situatiilor statistice;
Plata cheltuielilor bugetare cu ordine de plata si CEC-uri de ridicare de numerar , prin Trezoreria
Serviciul financiar-contabil exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotarari ale

bsiliului Local sau dispozitii ale primarului.

OZITE SI TAXE :

ibutiile compartimentului vizeaza:

a) Constatare si Impunere Persoane Fizice

Constatare si Impunere Persoane juridice

£) Colectare, urmarire si incasare persoane fizice si juridice
Urmérire si incasare Impozite si Taxe Persoane Fizice si Juridice

Darmsimea &3



Urmdrire §i incasare alte venituri (amenzi)
Executare silita a creantelor bugetare

ne evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:
asari provenind din venituri cu destinatie speciala si anume: venituri din vanzarea unor
i apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri din
ul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume
Jrdate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de
"~ eres public,

qituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si ale altor
' oane fizice independente si asociatii familiale; impozitul pe cladiri si terenuri de la

soane fizice; ' :
enituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
Jozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de
at. folosite in alte scopuri decét pentru agricultura sau sivicultura;
enituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din
orificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri din vanzarea locuintelor construite din
dul locativ al statului;
enituri provenind din varsaminte din profitul net, varsaminte de la institutiile publice, taxe
sentru examinarea conducatorilor de autovehicule, eliberarea permiselor de conducere si alte
axe privind circulatia pe drumurile publice, alte venituri de la institutii publice, varsaminte din
isponibilitatile institutiilor publice si ale activitatilor autofinantate;
enituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata,
putatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale
de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din
fonduri din finantarea bugetara locala a anilor precedenti;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
onsiliului Local;
rezinta anual si ori de céte ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starii econorice
Sisociale a comunei
6. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
mpartimentului, in termenul si forma solicitata.
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
mpartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
Intocmeste  matricola pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice, preluarea si
: 0§iﬁcarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse; intocmirea borderourilor de
ﬂebltAe si scaderi pentru impozite si taxe locale;
0. Intocmeste lista ramasitelor si calculul majorarilor de intarziere pentru debite neachitate la scadenta si pentru
'amasite;
'1 L. Elibereaza, la cererea contribuabilului, certificatul fiscal pentru situatia existenta in evidente;
<. Intocmeste lunar situatia facturilor neincasate;
Tine evidenta contractelor de vanzare-cumparare pentru bunurile vandute din patrimoniul privat si emiterea
Clurilor in acest sens;
4. Tine evidenta si urmareste modul in care se achita impozitul pe terenul agricol;
6-SOlutiOneaz.'E\ stingerea creantelor bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente, contributii, amenzi si
'® venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati de intarziere,
?]tl_lieli de executare silita ori alte cheltuieli ocazionate de procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice
Ju“fﬁCe, asigurand inclusiv instituirea sechestrului si valorificarea bunurilor mobile si imobile:
Asigura controlul fiscal in materie de creante ale bugetului local, avand ca scop verificarea realitatii, legalitatii si
NCeritatii declaratiilor, verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de
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_meste referatele pentru cazurile de scutire, esalonare, amanare pentru obligatiile bugetare provenind din

ite, 1X€: contributii si altct venituri ale bugetului local, inclusiv majorari de intarziere aferente acestora, la

remeinic justificata a debitorilor;

_ecutarea silita a creantelor bugetare

g meste toate documentele necesare activitatii de executare silitd (instiintarii de plata, somatii, titluri

storii, adrese de infiintare a popririi).

~munica compartimentului de specialitate, in vederea expedierii prin posta, instiintari de plata, somatii, adrese

infare a popririi, impreuna cu titluri _ex.ecutorii; e . e

ne evidenta strictd a documentelor privind executarea silita si indexeaza si arhiveaza aceste documente;

he evidenta strictd a dosarelor de executare;

ctualizeazd zilnic evidenta privind documentele activitatii de executare silita si verifica modul in care sunt

¢ -mate de primire de catre debitori; .

esfagoard activitati de corespondenta privind urmdrirea si incasarea obligatiilor fiscale cu institutii, banci,

fi economici, persoane fizice;

ne in practica referatele intocmite de referenti privind formele de executare silita (mai putin procesele-verbale

hestru) si urmaresc modul in care se realizeaza sumele urmarite;

indruma contribuabilii in completarea angajamentelor de plata;

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului local

oane fizice si juridice si urmareste modul in care tertii popriti duc la indeplinire poprirea infiintata. Pentru

ririle nepuse in aplicare, intocmeste decizie de atragere a raspunderii tertului poprit ;

8 Urmireste permanent situatia incasarii obligatiilor fiscale restante care se fac venit la bugetul local al comunei
ntocmeste evidente pe care le comunicé sefului de birou;

0 Atunci cand este cazul, cere instantei de judecata infiintarea masurilor asiguratorii pentru realizarea creantelor

ugetare;

Centralizeaza si verifica continutul dosarelor de insolvabilitate pe care le intocmesc referentii din cadrul biroului

urmarire $i incasare;

1.Colaboreaza indeaproape cu referentii din cadrul biroului in vederea eficientizarii activitatii de urmarire s

icasare a obligatiilor fiscale restante;

2. Urmireste strict termenele de prescriptie a dreptului de a cere executarea silita privind creantele bugetare,

cum ii situaiiile cand acestea se intrerui sau se suspenda :

Primirea si verificarea proceselor-verbale de contraventie, in conformitate cu prevederile ~ O. G. nr. 2/2001.
Verifica titlurile de creanta (procese-verbale de constatare a contraventie sau hotarari judecdtoresti irevocabile)
sub urmatoarele aspecte:
~ legalitatea sursei de venit — daci amenzile se fac sau nu venit la bugetul local;
— domiciliul/sediul contravenientului — dac titularul titlului de creanta are sau nu domiciliul fisca! sau sediul
ocial in comuna;

— Codul Numeric Personal (CNP) si Codul Unic de Identificare (CUI) — daca titlul de creanfa contine sau nu
NP sau CUI corect:
_ ~confirmarea de primire din partea contravenientului — daca titlul de creantd este confirmat de primire prin una
din modalitatile prevazute de lege.
Verifica efectuarea plailor debitelor aflate in evidenta;
Intocmeste referate privind procesele-verbale de contraventie anulate din diverse motive si le supune spre
aprobare Sefului Biroului; dupa aprobare, efectueaza scaderea din baza de date;
Arhiveaza si tine o evidenta strictd a proceselor-verbale de contraventie introduse in evidenta informatizata;
Oferd contribuabililor interesati orice relatii in legaturd cu procesele-verbale de contraventie ale caror titulari
sunt si comunica la cerere, copii xerox ale proceselor verbale;
Réspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces, in conformitate cu prevederile legale privitoare la
Pastrarea secretului profesional;

;4 Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Mmary]yj,
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4 atiile sunt:
fectueazé operatiuni de incasare in numerar a sumelor reprezentand impozite, taxe, amenzi si alte contributii

are se fac venit la bugetul local, datorate de persoanele fizice si juridice care au bunuri impozabile pe raza

munel 5
onduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din

gralul de casa cu cel faptic existent in casierie;
mareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare cu
clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
; ompleteaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe destinatii
ugetare. la Trezoreria Arges ;
Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

irectioneaza contribuabilii persoane fizice si juridice citre compartimentele de specialitate atunci cand
constatd nereguli la rolurile fiscale, in vederea clarificarii acestora;
ntocmeste referate si efectueaza, dupd aprobare, operatiuni de compensare a obligatiilor fiscale;

estituie sumele achitate in plus la rol, pe baza notei/deciziei de restituire intocmita de cédtre compartiment
mpozite si taxe locale si avizata de catre Seful biroului;
‘Debiteaza si incaseaza amenzile care se fac venit la bugetul local si cu care contribuabilii se prezintd pentru
achitare in termenul legal de 48 ore si indruma spre incasare celelalte categorii de amenzi care nu se fac venit la
bugetul local catre institutiile abilitate:
intocmeste referate privind chitantele anulate din diverse motive si le supun spre aprobare Sefului biroului;
Asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea sub
 semniatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
 Urmireste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

La sfarsitul lunii, intocmeste inventarul privind incasdrile zilnice si il prezinta sefului de birou pentru
verificare;
Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine, ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea Biroului.

n exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul Buget — Finante colaboreaza cu urmatoarele institutii:
% Trezoreria Arges :

% Directia Generala a Finantelor Publice Arges :

% Institutii de asistenta sociala;

% Institutii de invatamant;

“ Institutii de cultura;

% Institutii sanitare;
- % Alte institutii si autoritati publice, persoane juridice de drept privat, persoane fizice, ONG, etc.

- .COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA SI IMPLEMTARE PROIECTE

deplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice, respectiv: promovarea concurentei
re operatorii economici, garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea
dsparentei si integritatii procesului de achizitie publica, asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice, prin
,rl‘Carea procedurilor de atribuire de catre autoritatea contractanta;

SPectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica,
“Mentu] egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea, eficienta
‘asl_gl.lrarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri,
i I¢1i si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii;

Pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si desfasurarea acestora

L Nditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

respectiv: nediscriminarea,
utilizarii fondurilor publice:
de natura prestarilor de

Pagind 12




jgurarea gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facand mentiuni (sub
a) pe documentele primite de la participanti;

terea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factoril
iile si/sau in reglementari interne.

2 veriﬁca daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru diverse activitati ce s€
psfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

tele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior

yerifica daca ac
ontru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme, asi

i si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

ondi = ; :
studiered documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa achizitiei si a celor

achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizarii acestora, cat este necesar intocmirii
acestora, anterior lansarii, la institutiile si/sau

as
mnatur R
or mentionati In actele normative in baza

traﬂsmi . o
ora s-au organizat achizit

lansarii documentatiilor
gura indeplinirea acestel

entru
‘ocumematiilor necesare organizaril achizitiei si sustineri
~rganismele prevazute de lege. . .
natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dupa aprobarea bugetului

organizarea achizitiilor bunurilor de

erciale ale participantilor, precum si protejarea

ocal: _
te in cadrul legal si/sau cel intern existent, la

_ protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor com
intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazu
a licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor:

de catre comisia de evaluare, a proceselor verbale prevazute de lege;
rtului procedurii de atribuire a contractelor si supunerea spre

organizare
4ntocmirea.
sntocmirea, de catre comisia de evaluare, a rapo
aprobarea conducatorului autoritatii contractante;

_transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de
qutoritatii contractante;

- asigur
rin mijloace electronice, in cel mul
cadru, a notificarii cu privire la contractul de achizitie publicd/acor

legale;
_transmiterea spre publicare a anunturilor de atribuir
domeniul achizitiilor publice;

transmiterea catre AN.RM.A.P. a documentelor, intocmite de comp
 contractelor, cuprinzand informatii privind indeplinirea obligatiilor co
~in contractele de achizitii publice, cu respectarea temenelor stabilite prin a
publice;

~ -intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiec
-pastrarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor insotite de documentele de calificare si selectie atat

~ timp cét contractul de achizitie publicé/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv. In cazul anuldrii procedurii de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la

data anularii respectivei proceduri;
- - asigurarea continutului cadru al
~ potrivit HG 71/2007 pentru aprobare
de concesiune de lucrari publice si a ¢

atribuire a contractelor, semnate de conducatorul

area transmiterii catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

t 48 de ore de la data incheierii contractului de achizitie publicé/acordului-
dul-cadru incheiat, cu respectarea termenelor

e, cu respectarea termenului stabilit prin actele normative din
artimentele care urmaresc derularea
ntractuale de catre operatorii economici, parti
ctele normative in domeniul achizitiilor

are contract atribuit sau acord-cadru incheiat;

i desfasurarea procedurii de concesionare”
ilor referitoare la la atribuirea contractelor

ii din OUG 34/2006.

“[nstructiunilor privind organizarea s
a Normelor de aplicare a preveder
ontractelor de concesiune de servic

4.COMPARTIMENTUL DE RESURSE UMANE SI STARE CIVILA
- asigura gestiunea resurselor umane in cadrul Primariei;
- organizeazd, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functi

vacante,

- intocmeste dispozitiil
incetare a activitatii,
raporturile de serviciu/ munca;

- intocmeste contracte de munca §i {in

ilor publice si posturilor contractuale

e de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer,
i aparute in

pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificar

e evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecdrui

angajat:
- gestionarea electroni

- stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupa

ca a functiilor contractuale prin intermediul aplicatiei REVISAL;
functii de demnitate publica;
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verifica lunar gradatia corespunzatoare vechimii in munca a personalului angajat si transmite modificarile
Biroului Buget — Finante in vederea intocmirii statului de plata;

jmpreuna cu Biroul Buget — Finante {ine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara
plata, de maternitate si intocmeste comunicari Biroului Buget — Finante in vederea calcularii drepturilor
pbanesti;

intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual conform prevederilor
Jegale in vigoare;

intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il inainteazd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

intocmeste Planul de perfectionare profesionala anuala a personalului contractual in raport cu prevederile
bugetare anuale;

intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al Primarului, concursuri, promovari temporare in
functiile publice de conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare anuale si
il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:

inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor publici;

5. STARE CIVILA

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA, ARE URMATOARELE PRINCIPALE ATRIBUTII SPECIFICE:
ntocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza acte doveditoare;

 inscrie mentiuni. in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si

frimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistre exemplarul I sau I1, dupa caz;
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

+ Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui

act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

nainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului urmatoarele: inregistrarile, comunicdrile

minale pentru nascufii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al

persoanclori varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care

gzulté ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

* Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National

de Statistica, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al Directiei Judetene de Statistica;

* Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si pastreaza in

conditii depline de securitate;

+ Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civild (primar);

* Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciala

ntru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

*Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse partial sau total, dupa

exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

* Intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civila in conformitate cu prevederile Legii
1172006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

* Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa i efectueaza verificarile prevazute de OG

41/ 2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea administrativa;

: lmOCmeste documentatia necesara privind acordarea de trusouri pentru nou-nascuti conform normelor de aplicare

2 Legii 482/2006;

* Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistratd in registrele de stare civila si

Pl'Op\m? sefului serviciului initierea de actiuni in instanta;

Ar?- 2 In exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Stare Civila colaboreaza cu autoritatile care au

at“butii in domeniu: institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene (Directia

Udeteans de Evidenta Persoanelor) -

e ———e

Paging 14“



PART IMENTUL URBANISM
AUTORIZATIIIN CONSTRUCTII

rificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari.

rificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

tocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare, etc

. tocmirea §i trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate, in vederea urmdririi respectarii

Ocumenta;iilor tehnice vizate spre neschimbare.

.mirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de recepfie si notelor de regularizare a

elor la autorizatia de construire.

jcularea taxei de regularizare, autorizatiei de construire (A.C.), certificatului de urbanism (C.U.), A.C., C.U.

{AlLn cazuri de avarii conf. H.C.L. nr. 145/2011.

articiparea la receptia lucrarilor autorizate, daca este cazul.

sntocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea finala sau partiala a lucrarilor in cadrul comisiei de

ceptie aprobata conform legii.

nventarierea lucrdrilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.

iberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte de legalitate a A.C.,

autorizatii de delomare (A.D.), P.V.R. eliberate.

operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea periodicd a acestora in functie de

erintele lucrarii.

6.6 Urbanism

- verificd din punct de vedere al continutului solicitarile prezentate de beneficiari/investitori in vederea
obtinerii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a documentatiilor de urbanism;

- verifica incadrarea solicitarilor pentru emiterea Certificatelor de Urbanism 1in prevederile
regulamentelor de urbanism, precum si a reglementarilor legislative in vigoare in domeniul
urbanismului;

- clibereaza avize pentru amplasamentul bunurilor imobile in intravilan sau extravilan.

- rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism, amenajarea teritoriului si protectia
mediului.

- verifica respectarea prevederilor specificate in Certificatele de Urbanism, precum si a prevederilor
legale in vigoare, la intocmirea documentatiilor elaborate in vederea obtinerii Autorizatiilor de
Construire; verifica continutul documentatiilor urbanistice tinand seama de: reglementariie urbanistice
in vigoare pentru teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinatatile si servitutile terenului (in caz ca existad), indicatorii urbanistici si functiunile propuse, etc. :

- acorda informatii de specialitate celorlalte compartimente functionale din cadrul institugiei, in legatura
cu problemele de urbanism si amenajarea teritoriului

- acorda informatii de specialitate cetatenilor privind aspecte referitoare la procedura de emitere a
certificatului de urbanism, autorizatiei de construire, documentatiilor de urbanism;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor inregistrate, precum si a ceior ce urmeaza sa fie
eliberate;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor de urbanism, daca legea
nu prevede altfel;

- raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica

- redacteaza corespondenta diversa.

3

_Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu urmatoarele institutii:
®, . . . .
*  Prefectura judetului Arges ;

* y i 0
**  Consiliul judetean Arges ;
o

¢ Alte institutii si autoritatii publice.
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7. COMPARTIMENTRUL REGISTRUL AGRICOL - FOND FUNCIAR

rdoneazd activitatile de inscriere in registrul agricol a datelor ce privesc gospodariile populatiei care detin
uri agricole i animale pe baza de declaratii ale detinitorilor si proprietarilor de teren si animale.

evidenta nominala i centralizata pe comuna privind numarul gospodariilor, numarul cladirilor de locuit sia
ructiilor gospodaresti, a mijloacelor de transport cu tracfiune mecanici si animald, a diverselor utilaje folosite
" aoriculturd, efectivele de animale Si modul de folosinta a terenurilor.

bereaza  adeverinte  de  proprietate  si  carnete de  producator la  cererea solicitantilor

este . verificd si prezinta comisiei de aplicare a legii fondului funciar toate documentele in vederea luirii unei
ari cu Legea nr. 18/1991 si Legea nr.169/1997 si altele, dupa caz.

teazd in termen legal documentele comisiei de fond funciar la comisia judeteani si dupa aprobare elibereaza
eriniele de proprietate conform cu dispozitiile legale si le inmaneaza cetatenilor, odati cu hotararile luate de
15ta.

urile de proprietate le inmaneaza proprietarilor desemnati si inregistreaza in registrul agricol orice modificare a
nurlui.

Iransmite documentele cerute de Judecatorie privind atribuirea in proprietate a terenurilor. sau institutiilor
ilitate.

recesamantul animalelor Si gospodariilor populatiei.

ercita si alte aiributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotardri ale Consiliului local sau
spozitii ale primarului.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA :

Smpartimentul de asistenta sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunitati:
[domeniul protectici copilului, familiei. persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap st a
faror personae aflate in nevoie.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala desfasoara activitati in
Matoarele domenii:

A In domeniyl protectiei copilului:

"Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala. respectarea si realizarea lor,
891‘&1316 centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii:

“Identificy copiii atlati in dificultate. elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a
#0012 si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;
Tealizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului:

ICaza pentru clarificarea situatiei juridice & copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in
“identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru PIGtECtia eopiluing
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roita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile prevazute

tine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

atifica. evalueaza si acorda sprijin material si financiar familitlor cu copii in intretinere, asigura consiliere §i
are familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului,

- serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutitlor speciale, etc;

sigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru copilul care a

t o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal:

gura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri precum si
ortamentuluio delicvent: ' ' '

laboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
siratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectic a
ului. 2 cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestel actvitati.

ealizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile m
rea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului: '

igura relationarea cu diverse servicii specializate:

prijing accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza modul
Lare sunt respectaie drepturile acestuia:

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu respoinsabilitatile ce ii revin,
lite de legislatia in vigoare:

B. In domeniul protectic! persoanelor adulte:

evalucaza situatia socio-economica a persoanet, identifica nevoile si resursele acesteia;

identifica situatiile de risc st stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu fanulial sin
unitate;
laboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau combaterea

ilor de risc social. inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele
robleme psihosociale:

rganizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de speciatitate in domeniul
ntei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
rganizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acestela
€ institutii specializate;

valueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum si
Clarea drepturilor acesteia;

sigura consiliere si informatii privind problematica sociala:

sigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterca sitganiifor care

Plica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala. cu prioritate a situatiilor de urgenta

“asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in domeniul protectiei

1ale:

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

 ervoi parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile in
tea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si
anele varstnice:

@

Olaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe d

eNtg coyet .
ta sociala de interes local:
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ura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei retele eficiente de
pers(mzsli si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

ara amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neangradit al

elor cu handicap:

jgura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de

ia in Vigoare.

RVICII PUBLICE DE INTERES LOCAL
_ GERVICIUL ALIMENTARE CU APA

BIBLIOTECA
ASISTENTI PERSONALI
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

SERVICIUL DE PAZA COMUNALA

RSONALUL

marul de personal stabilit prin ogranigrama si statul de functii, aprobate prin HCL. este urmatorul:
V. Apa = 2 posturi ocupate si | post vacant

Biblioteca = 1 post vacant

. Personali= 23 posturi ocupate si 7 posturi vacante

.S.U=1 post vacant

‘%erv Paza comunala = 3 posturi ocupate.

gajarea si promovarea personalului se realizeaza prin concurs de catre Primaria comunai Corbeni .

fsppalul angajat trebuie sa indeplineasca criteriile de competentd, pregatire specifica profesionald si conduitd.
Stabilite de ("odul muncii si Legea nr. 477 din 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
Quloritayile si institutiile publice.

PmmOVarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului  se realizeaza in conformitate cu
Prevederile HG nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
- &enerale de ocupare a unui post vacant sau lemporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor
‘pfdi:(zi:zovare in. graa’? sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
5 in fonduri publice.

actt_"t.’“l“le si competentele personalului se stabilesc prin fisa postului, conform Organigramel, programelor de
: m‘lVlt.ate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre primarul comunei pe baza Regulamentului de Organizare si
Clionare.,

-
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4l angajat trebuie sa indeplineasca criteriile de competentd, pregatire specifica profesionala si conduita,
de Codul muncii si Legea nr. 477 din 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
ile si institugiile publice.

a, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului  se realizeazd in conformitate cu

rile HG nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
e de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
ovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar

n fonduri publice.

e

e si competentele personalului se stabilesc prin fisa postului, conform Organigramei, programelor de
iate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre primarul comunei pe baza Regulamentului de Organizare si

ita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii
imarului.

FAPITOLUL VIII
0ZITII FINALE

30 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care

¢ probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul aparatului de specialitate al primarului
unei Corbeni.

T. 31 Conducerea Primariei/sefii serviciilor sau compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea s
espectarea de catre intregul personal a regulamentului de fata.

T. 32 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

st regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.
.33 (1)Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.
 Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului intra in vigoare
ermen de 30 de zile de la aprobarea lui prin H.C.L.
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