Avizat cf. Art.117, alin. 1, lit.a
Legea nr.215/2001 republicata
Secretar comuna Bufli’ni

Judetul Arad oo ;‘@% _
COMUNA BUTENI [/
PRIMAR,

DISPOZITIA Nr.109
Din 14.02.2011.
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Buteni.

Primarul comunei Buteni, avind in vedere:
® Necesitatea intocmirii unui Regulament de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Buteni.
e Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii.
Prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicata
Prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.
® Prevederile Legii nr.215/2001 republicata.
In temeiul Legii nr.215/2001 art.68, alin.1, privind administratia publica
locala, republicata

DISPUN:

Art. 1. Icepind cu data emiterii prezentei se adopta Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Buteni, conform
anexei ce face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Cuducereala indeplinire a prezentei se incredinteaza compartimentul de
resurse umane.

Art.3. Prezenta dispozitie se comunica cu: - functionarii publici si personalul
contractual, ca salariati in aparatul de specialitate a Primarului.
- Institutia Prefectului — Judetul Arad ;
Directia Controlul Legalitatii Actelor,
Juridic, Relatii Publice si Secretariat —
Compartimentul Controlul Legalitatii
Actelor si Contencios.
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Anexa la Dispozitia nr’fﬁﬁ {.62.2011

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUTENI

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE
Art1 — Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art.2 — Primaria comunei Buteni, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de
specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura functionala cu activitate
permanenta, care aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in
vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.
Art.3 — Sediul primariei este in comuna Buteni , jud.Arad, tel/fax 0257320129 sau
0257320046, adresa email primariabuteni/@yahoo.com .
Art.4 — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care
dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de
functionar public si personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din functie de
catre primarul comunei Buteni , in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.5 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici,personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura
organizatorica :
a) primar
b) viceprimar
¢) secretar
d) juridic
e)aparatul de specialitatate al primarului :
-finante, taxe si impozite
-buget - contabilitate
- registru agricol, topografie
- asistentd sociald
- resurse umane
-urbanism, amenajarea teritoriului si gospodarie comunala
- achizitii publice
- aparat auxiliar :guard §i muncitari calificati
f) Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenta
g) Compartiment administrativ cultural —educativ :



- Biblioteca comunala ;

- Caminul cultural ;

- Se executd activitdti de transport persone cu microbus aflat in dotarea Consiliului local
Buteni , destinat transportului scolar pentru deplasarea elevilor care nu pot fi scolarizati in
localitatea de domiciliu si pentru deplasarea elevilor/cadrelor didactice la activitati in interesul
invatamantului . Transportul este gratuit si in cont propriu .

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Buteni si a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al
aparatului de specialitate din subordine.

Art.7 — Secretarul indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, modificata si completata, coordoneaza compartimentele prevazute
in organigrama primariei comunei Buteni , judetul Arad .

Art.8 — Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de
calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Art.9 - Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

- Participé la sedintele Consiliului local ;

- Avizeazi proiectele de hotérari ale Consiliului local si dispozitiile primarului ,
asumandu-si si rdspunderea pentru legalitatea acestora .

- asigurd buna functionare a compartimentului i a activitatilor cu caracter juridic

- Asigura convocarea Consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat;

- Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului local , intocmeste procesul —
verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotirarile consiliului local ;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar ;

- Comunicd si inainteazi in termen legal autorititilor si persoanclor interesate
actele emise de cétre Consiliul local , Primar , Comisia locali de fond funciar si alte acte care
trebuie comunicate .

- organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotaririlor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului , cu exceptia
celor cu caracter secret , elibereaza extrasele sau copii de pe actele de stare civils;

- asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si
persoangele interesate a actelor previzute la lit. a In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare ;

- Confirmd autenticitatea copiilor cu actele originale , cu exceptia actelor emise
de autorititile centrale ;

- Asigurd functionarea compartimentelor de stare civili , resurse umane ,
autoritate tutelard i protectie sociala ;

- Tine legétura cu organizatiile de cult ;

- coordoneazi si verificd activitatea consilierului juridic din cadrul aparatului
permanent al consiliului local ;

- coordoneazd si verificd activitatea Compartimentului autoritate tutelard si
asistenta sociali ;

- asigurd functionarea compartimentului de stare civila ;



- coordoneazi si verifici activitatea Compartimentului agricol ;
- coordoneaza si verificd activitatea Compartimentului arhiva ;
- coordoneazd si verificd activitatea Compartimentului resurse umane si
promovare locali ;
- prelucreaza corespondenta data in strictd rezolvare si asigurd expedierea acesteia
in termen ;
- coordoneazi si asigurd pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local;
- urmireste intocmirea §i depunerea in termen a dosarelor intocmite in urma
sedintelor Consiliului Local;
- este persoand delegatd in vederea aplicérii prevederilor privind transparenta in
adoptarea actelor administrative;
- Indeplineste functia de secretar al Comisiei comunale a Recensdmantului General
Agricol si al Populatiei ;
- semneaz3 aléturi de primar adeverintele eliberate cetétenilor;
- elaboreaza proceduri scrise si formalizate privind gestionarea carnetelor de munca
si a registrului general de evidenti a salariatilor;

- Colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii
datelor personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau modificirile
intervenite in situatia functionarilor publici;

- Monitorizeazd posturile vacante §i participd la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare

- Impreuns cu compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei comunei Buteni
intocmeste dosarele in ceea ce priveste fondurile europene, structurale, nerambursabile;

- Primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibercazi
imediat depunétorului o dovada de primire;

- Evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

- Asigurd publicarea i mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei;
- Trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;
- Acordi consultanti si asistentd functionarilor publici din cadrul institutiei cu privire
la respectarea normelor de conduit;
- Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduité al functionarilor publici
din cadrul institutiei;
- asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
autoritatii publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din subordine;
- monitorizeazd aplicarea mdsurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul autoritdfii si Intocmegste trimestrial un raport privind stadiul realizérii
mdsurilor planificate; -
- Indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor Buteni;
- coordoneazd activititi de Lege 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv In perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 ;
- alte atributii delegate de lege sau de primarul comunei Buteni .
Art.10 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului juridic :

- avizeazi pentru legalitate contractele incheiate de consiliul local cu persoanele juridice si
fizice;

- redactarea proiectelor de contracte precum §i negocierea clauzelor legale contractuale



- reprezintd Consiliul Local si pe Primar in fata instantelor judecétoresti;

- asigurd consultanti juridicd compartimentelor din cadrul Consiliului Local Buteni;

- monitorizeaza si tine evidenta evolutiei legislative;

- rdspunde petitiilor si cererilor persoanelor fizice si juridice adresate consiliului local, la
solicitarea Compartimentului de Informare si Relatii Publice;

- asigurd, la cererea consiliilor locale, consultanti si asistentd juridica de specialitate;

- executd lucrdrile necesare pentru pregitirea si desfigurarea sedintelor consiliului local si a
comisiilor de specialitate;

- redactarea de acte juridice , atestarea identit#tii péartilor , a consimtimantului , a
continutului si a datei actelor incheiate , care privesc institutia publici .

- verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic §i administrativ primite spre semnare

- colaboreaza cu secretarul comunei la pregitirea sedintelor Consiliului local

- asigurd documentarea si informarea consilierilor locali

- Intocmeste si difuzeaza catre acestia dosarele de sedinta si alte materiale .

- indeplineste si alte atributii date prin lege in competenta sa si anume
coordoneazi activitatea de transport public in regim de taxi in conformitate cu prevederile
Legii nr. 38/2003 ;

Art.11- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului contabilitate ,
impozite si taxe :

- asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementirilor legale , le
gestioneaza .

- emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate .

- confrunti zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfisuritoare pe care le
intocmeste pe surse si respectiv pe subdiviziunile clasificarii bugetare si preda borderourile
respective contabilului la data depunerii sumelor incasate .

- informeazi contabilul in scris asupra modificirii sumelor din chitante si asupra
altor modificari intervenite in documentele cu regim special pe care le gestioneazi

- calculeazd si incaseazd majorari de intirziere in cazul plitilor ficute dupa
expirarea termenului legal .

- urmireste debitele , le inregistreazd gi aplici masuri de urmdrire silitd si
intocmeste actele de insolvabilitate .

- efectueazd incasari in numerar din Trezorerie sau alteunititi plititoare citre
Consiliu .

- efectueazi pliti de salarii sau alte drepturi banesti pe bazi de documente legale
intocmite .

- asigurd gestionarea formularelor §i documentelor cu valoare , precum si a
inventarului proprietatea Consiliului local .

- varsd la casieria unitdtii toate sumele incasate la termenele §i potrivit
reglementarilor din actele normative in vigoare si respectind plafonul de casi -
conduce registrul de casi 1n care inregistreazi incasarile si platile in numerar .

- verificd anual cetifenii nscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate

- Intocmeste referatul si propunerea privind stabilirea nivelurilor impozitelor si
taxelor locale conform legislatiei in vigoare .

- Prezinta spre aprobare Consiliului local propunerea privind impozitul si taxele
locale In vederea adoptarii Hotararii Consiliului local .

- Stabileste debitele atat pentru persoane fizice cét si juridice .

- Preia declaratiile de impunere de la persoanele fizice si juridice , verificd
corectitudinea datelor inscrise si documentele justificative anexate .



- Intocmeste si fine la zi Registrul Rol atat pentru persoanele fizice cat si pentru
persoanele juridice .

- Intocmeste borderourile de scutiri , rimigitele , debite in baza documentelor
justificative anexate la cereri .

- Intocmeste actele de insolvalabilitate in conformitate cu legea

- verificd anual cetdfenii Inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvalabilitate .

- efectueazi controlul privind datele cuprinse in declaratiile de impunere ale
persoanelor fizice si juridice . :

- emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate si predi banii la
casierie impreund cu borderoul desfiguritor de incasare pe surse si respectiv pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare ( la termenele legale )

- calculeazi si incaseazd majordrile de intarziere in cazul plitilor ficute dupa
expirarea termenului previzut de lege .

- urmireste Incasarea chiriilor , adeverintelor ratelor aferente Legii 112/1995 si
ia masuri pentru recuperarea debitelor aferente ( fingtiintiri de plati , somatii , titluri
executorii);

- elaboreazi si redacteaza corespondenta specifica repartizata serviciului ;

- participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe , materialelor obiectelor
de inventar ;

- Rezolva coresponden.a in termenul prevazut de lege;

- Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului.

Art.12- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de autoritate tutelara
si asistenta sociala :

- Depisteazd familiile cu probleme socio- economice si face propuneri pentru
ajutorarea lor .

- Intocmeste anchetele sociale privind conditiile socio — morale si educationale
pe care familiile cu probleme le asigura copiilor lor .

- Evalueazd situafia familiilor cu statut socio — economic sub nivelul de
subzistentd si Intocmeste anchete sociale pentru cazurile care necesitd acordarea ajutorului
social .

- Colaboreazi cu serviciul de stare civild si evidenta populatiei si sesizeazi ,
dupi caz situatiile In care sunt persoane féra acte de identitate sau expirate .

- Prezintd informéri periodice secretarului comunei cu privire la actiunile
intreprinse si face propuneri pentru Imbunitatirea activitatii de asistentd sociald si protectia
copilului .

- Intocmeste dosarele necesare acordirii alocatiei familiale complementare si
monoparentale , indemnizatii de nastere , alte alocatii .

- Intocmeste dosarele pentru persoanele cu handicap gr. I ;

- Intocmeste anchetele pentru persoanele cu handicap gr. IT ;

- Primeste si inregistreazi cererile pentru internarea persoanelor in institutii de
ocrotire sociald ;

- Efectueazi 1n teren si Intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori
infractori , persoane varsnice , alocatii suplimentare , tutele , curatele bolnavi , amanarea sau
intreruperea executérii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale etc.

— monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ —
teritoriald , precum si modul de respectare a drepturilor copiilor , asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante ;

- realizeazi activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa ;



- identificd §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
prestatii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa ;
- elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si /sau
prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau prestatii in conditiile legii ;
- efectueazd anchete sociale cu privire la : modul de intretinere crestere si
educare a copiilor care urmeazi a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort ;
- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasci si propune instituirea
tutelei sau curatelei ;
- Tine evidenta copiilor ocrotiti in leagine si case de copii ;
- Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului
in véarstd de pani la doi ani ;
- Tine evidenta si distribuie laptele praf pentru copii pAna in varsti de un an ;

- Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei ;

- colaboreazi cu Directia de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

Art.13- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului urbanism:

- Urmadreste asigurarea elabordrii regulamentului local de urbanism si a documentelor
de urbanism §i amenajarea teritoriului si supune Consiliului local aprobarea acestora
- Asigurd respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului
- Verificd si intocmeste documentatiile in vederea elaboridrii certificatelor de urbanism
(CU) si autorizatiilor de construire (AC).
- Propune eliberarea lor §i convoacé de céte ori este necesar Comisia pentru Acord Unic
(CAU)
- intocmeste §i propune emiterea avizului pentru lucrérile la care se emite CU si AC/AD
de cétre Consiliul judetean Arad
- Intocmeste procesele - verbale de receptie la terminarea lucririlor si adeverintele
corespunzitoare
- Stabileste si cere prin CU avizele necesare pentru emiterea
- Tine la zi registrul de CU si AC/AD si registrul de control
- Intocmeste si trimite forurilor superioare situatiile solicitate \ Urmarest respectarea in
teren a amplasamentelor si a documentatiilor pe baza cirora s-a eliberat AC/AD.
- Asigurd controlul 1n teren a disciplinei in constructii , intocmeste procesele - verbale de
contraventii pentru neregulile constatate si rispunde de exactitatea celor consemnate in acestea
- Urmiéreste regularizarea taxei la terminarea lucririlor autorizate .
- Urmdreste lucrdrile de intretinere a drumurilor publice din comuni §i implantarea
semnelor de circulatie
- Urmireste lucrdrile de intretinere si reparatii la scoli , cimine culturale , sediu
administrativ
- Urmareste imbundtitirea continud a aspectului localititilor componente comunei
- Asigurd registrul unic de control , consemneazi rezultatul contractelor efectuate in
teren , il pune la dispozitia inspectiilor §i rezolvd masurile impuse de acestia ,pune la dispozitia
acestora registrele CU si AC/AD
- coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza RL adoptat si in functie de complexitatea DATU;
- rispunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de
selectare si desemnare a elaboratorului pentru DATU initiate de AAPL;
- rispunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul
prealabil de oportunitate (APO) pentru DU initiate de investitori privati, persoane fizice sau juridice;



- gestioneazd activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pand la aprobare, inclusiv elaboreazi raportul informadrii si consultdrii publicului;
- este persoani de contact din partea autoritétii publice locale Buteni pentru activititile de
informare si consultare a publicului.
- Urmdreste protectia mediului inconjurdtor de citre agentii
economici , institutii publice si populatia de pe teritoriul comunei , atunci cdnd apar cazuri de incilcare
a normelor de protectie a mediului , sesizeazi Inspectoratul judetean de Protectie a Mediului
- Face parte din comisia locald Impotriva dezastrelor si este membru cu vot consultativ
in comisia pentru Situatii de Urgenta indeplinind atributiile corespunzitoare
- Participd la receptia lucrérilor de interes local
- Se Ingrijeste la cererea conducitorului unitdtii de obfinerea tuturor avizelor pentru
aprobarea PUG-ului si ulterior aprobdrii , tine evidenta modificarilor pentru includerea lor odati cu
actualizarea periodicd a PUG-ului n conformitate cu legea
- intocmeste §i semneazd procesele - verbale de constatare In teren , adeverintele
corespunzitoare si tabelele Tn vederea emiterii Ordinelor Prefectului in conformitate cu art. 35 din
Legea 18/1991 .
Art.14- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului agricol-topometrie :
A) Inscrie si tine la zi datele din registrul agricol :
- Pastreazd registrul agricol in buni stare iar dupd expirarea termenului de
folosire le preda la arhiva .
- Dactilografiaza adeverinte si certificate ce contin date din Registrul agricol sau
alte informatii din actele gestionate si rdspunde de veridicitatea continutului acestora .
- Efectueazd sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor
declarate .
- Popularizeazi legislatia privind Registrul agricol
- Pregiteste datele pentru inscrierea in centralizatorul agricol si dérile de seama
statistice .
- Dactilografiazi , la cererea secretarului rdspunsuri la solicitérile discutate in
sedintele de fond funciar si hotérarile Comisiei locale .
- Tine evidenta certificatelor de producitor , a registrului special , rispunde de
completarea acestora si eliberarea in conditiile legii .
- Participa la sedintele de fond funciar ale Comisiei locale si acorda asistentd in
acest sens ;
_ - Elibereazid adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj, ajutor social,
burse scolare, handicapati ;
- Pune 1n aplicare Ordinul 174/2008 ;
- Intocmeste contracte de pasunat si urmareste modul in care detindtorii de
animale asigura intretinerea pasunii comunale ;
B) — participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei ;
- efectueaza masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite ;
- intocmeste procesele — verbale de punere in posesie ;
- constituie si actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor
acestora ;
- constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat ;
- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriu administrativ al localitdtilor;
- face propuneri s§i avizeazd proiectele de organizare si functionare a
exploatatiilor agricole si aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea acestora;
- urmdreste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora



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

- acorda consultantd agricold , urméregte aplicarea tehnologiilor adecvate ;

- participa in calitate de specialist topografic la sedintele de fond funciar ale
comisiei locale §i acorda asistentd in acest sens ;

- Intocmeste si dactilografiazi raspunsurile la cereri si petitii privind fondul
funciar ;

- verificd i identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare ;

Art.15- Atributiile de administratie publica in sarcina auditului public intern se exercita de
catre compartimentul contabilitate:
a) biroul de audit public intern auditeazi urmétoarele :

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata , inclusiv din fondurile comunitare

- pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale inclusiv din fondurile
comunitare

- vanzarea , gajarea , concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului ori al unitatilor administrativ — teritoriale

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unititii administrativ — teritoriale

- constituirea veniturilor publice respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora

- alocarea creditelor bugetare

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia

- sistemul de luare a deciziilor

- sistemele de conducere si control , precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme

- sistemele informatice

b) biroul de Audit Public Intern desfigsoara si activitati de consiliere :

- consultanta , avind ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfasurarea normald a proceselor , stabilirea cauzelor , determinarea consecintelor ,
prezentand totodata solutii pentru eliminarea acestora

- facilitarea Tnfelegerii , destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem , standard sau a unei prevederi normative
, hecesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora .

Art.16- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului buget - contabilitate :

— elaboreaza lucrérile privind bugetul local al comunei ;

- elaboreazai si supune spre aprobare Consiliului local programul calendaristic de
desfasurare a lucrérilor privind bugetul comunei ;

- elaboreazi calcule proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectivd pentru actiunile finantate din bugetul local si din bugetele institutiilor publice
finantate din venituri proprii ;

- pregiteste lucrdrile privind cheltuielile bugetului local i ale institutiilor publice
si activitétilor finantate integral din venituri proprii , a veniturilor i cheltuielilor evidentiate in
afara bugetului local atét in faza de proiect cét si in faza definitiva ;

- dupi aprobarea cheltuielilor definitive de ciitre Consiliul local , ia misuri pentru
defalcarea cheltuielilor pe activititi ;

- urméreste executia cheltuielilor previzute in bugetul local , cat si din fondurile
extrabugetare si informeazi periodic Consiliul local despre modul de realizare a acestora si
propune maisurile necesare de luat atunci cind constatd ci acestea nu se realizeazd Tn mod
eficient si conform prevederilor legale ;



- Intocmeste lucrdrile si propune spre aprobare Consiliului local sau dupa caz ,
ordonatorului principal de credite , bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziuni ale claasificatiei indicilor financiari , precum si propunerile de repartizare pe
trimestre a transferurilor din bugetul administratiei centrale de stat pentru echilibrarea
bugetului propriu in vederea finantarii cheltuielilor institutiilor publice locale din subordinea
primariei ;

- asigurd efectuarea controlului financiar preventiv conform legislatiei in vigoare ;

- intocmeste documentele de platd cétre organele bancare conformitate cu
reglementérile inn vigoare , urmdéreste primirea la timp a extraselor de cont si face verificarea
acestora cu documentele lor insofitoare , asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare ;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor , lichidarea obligatiilor de platd ludnd masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul ;

- Intocmeste la termenele stabilite situatiile financiare privind executia bugetard si
anexele la aceasta ;

- prezinti spre aprobare Consiliului local situatia financiard privind executia
bugetard si anexele la aceasta ;
organizeazd efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a elementelor de activ si de pasiv ,
precum si valorificarea rezultatelor acesteia ;

- calculeaza lunar amortizarea mijloacelor fixe si o inregistreazi in contabilitate conform
legislatiei in vigoare ;

- intocmeste statele de platd pentru tot personalul Consiliului local , alesii locali ,
nsotitori peroane cu handicap ;

- verificai statele de platd pentru personalul din invitimént fntocmite de secretara gcolii
coordonatoare gi documentele care insotesc statele de plata ;

- Intocmeste ordinele de platd pentru viramentele aferente salariilor , precum si celelalte
situatii centralizatoare necesare ridicarii salariilor din Trezorerie ;

- Intocmeste si depune declaratiile lunare pentru contributia de asigurdri sociale ,
contributii pentru somaj , pentru asigurdri de sanatate , obligatii la bugetul de stat ;

- intocmeste fisele fiscale si le depune la termenele stabilite ;

- intocmeste lunar situatiile statistice si ale raportarii solicitate referitoare la numérul de
personal , fondul de salarii ;

- efectueazi inregistriri contabile privind veniturile si cheltuielile aferente exercitiului
bugetar ;

- Tindeplineste si atributii de inspectie fiscald gi anume :

- constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale , corectitudinea §i exercitarea iIndeplinirii obligatiilor fiscale in vederea
descoperirilor de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale ;

- analiza si evaluarea informatiilor fiscale , in vederea confruntirii declaratiilor
fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse ;

- sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru
prevenirea i combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale ;

- Persoana desemnati cu atributii de inspectie fiscals va proceda la :

- examinarea documentelor aflate n dosarul fiscal al contribuabilului ;

- verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contribuabilului .

Art.17- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului achizitii publice sunt
realizate de catre compartimentul urbanism:



— asigurd pregitirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor pubice de
bunuri , de natura prestirilor de servicii si rispunde de desfisurarea acestora in conditiile
reglementirilor n vigoare la data organizirii ;

- pregiteste documentatiile necesare organizirii executiei investitiilor publice
si desfigurarea acestora 1n conditiile reglementérilor In vigoare la data organizirii lor ;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate , astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice ;

- asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii;

- participd si urméreste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ;

- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati In actele normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau tn reglementéri
interne ;

- verificd daca actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activititi ce se desfigoard cu ocazia achizitiilor si asigurd desfasurarea
lor in cadrul termenelor stabilite ;

- organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista
de dotdri , dupa aprobarea bugetului local ;

- protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor , precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii , in limitele
previzute in cadrul legal si/sau cel intern existent la organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfasurarii lor ;

- intocmeste procesele verbale previzute de lege ale comisiei de evaluare;

- verificd §i avizeazd instructiunile pentru ofertanti in vederea organizirii
procedurilor de achizitii publice ;

- urmireste semnarea contractelor de achizitie publici ;

- urmireste si participd la concesionarea de bunuri proprietate publicd ori

privata ,

- asigura conditiile referitoare la publicitate ;

- fine evidenta contractelor incheiate ;

- accesarea de surse de finantare pentru proiecte de interes ale comunitatii
locale ;

- urméreste derularea si implementarea acestor proiecte ;
Art.18- Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului secretariat si resurse
umane :

- Atributii legate de activitatea de resurse umane :

- Intocmegste , pistreazi §i completeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale angajatilor contractuali ;

- conduce evidenta de prezenti , concedii de odihni , concedii medicale etc. ;

- coordonarea activititii de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei i de acordare a gradelor profesionale;

- Intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare acestora;

- efectuarea operatiunilor privind incadrarea , drepturile salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfigurdrii activititii pentru salariati i pentru asisten{ii angajati pentru
bolnavii cu handicap , in carnetele de munca ;

- organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale vacante in
conditiile legii ;

- intocmegte si evidentiazi diverse situatii cu privire la angajati ;

- tine evidenta fiselor de post precum si a figelor de atributii ;

- Tine evidenta la zi a programului REVISAL si transmite actualizirile citre Inspectia
Mungii ;



- coordonarea aplicarii indexarilor , majordrilor §i oricdror modificéri privind salarizarea
personalului ;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege ;

- este responsabil de arhiva institutiei , de probleme de arhivd precum s§i de preluarea
documentelor arhivate din cadrul compartimentelor unititii ;

- indeplineste si alte atributii legate de protocol ;

— asigura functionarea serviciilor interne de secretariat ;

- asigur inregistrarea in registrul general de corespondentd a tuturor cererilor sau a altor
documente INTRATE si IESITE ;

- primeste si trimite corespondenta §i indosareazd documentele de corespondentid
generald;

- raspunde de toate operatiunile mentionate mai sus ;

- este responsabil cu societate civild in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publici ;

- este responsabil de respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public , Inregistreazi cererile in conformitate cu legea susmentionata si asigurd
trimiterea raspunsurilor in termen legal ;

- este responsabil cu indeplinirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici §i anume :

- rdspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionals ;
- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionals ;
- asigurd consultanti si asistenti in stabilirea méasurilor privind formarea profesionala
a functionarului public ;
- intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul institutiei publice ;
- coordoneazi redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza RL adoptat si in functie de complexitatea DATU;
- rispunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si
desemnare a elaboratorului pentru DATU initiate de AAPL;
- rispunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul
prealabil de oportunitate (APO) pentru DU initiate de investitori privati, persoane fizice sau juridice;
- gestioneazd activitifile de informare §i consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pAna la aprobare, inclusiv elaboreaza raportul informdrii si consultarii publicului;
- este persoand de contact din partea autorititii publice locale Paulis pentru activititile de
informare si consultare a publicului.
Art.19- Atributiile de administratie publica in sarcina aparatului auxiliar :guard si muncitari
calificati :
A) asigurd curdtenia si Intretinerea localului Primariei Buteni , dependente ,
Céamin Cultural
- difuzeazd cetdtenilor comunei ordinele de recrutare §i incorporare |,
convocatoarele si alte Instiingiri $i comunicéri .
- intretine spatiile verzi si asigurd intretinerea monumentelor de pe raza

comunei .

- intretine curdfenia din curtea Primariei si magaziile aferente .

- se preocupi de curdtenia si buna gospodirire a trotuarelor din jurul localelor
Primdriei .

- in zilele lucritoare asigur3 indeplinirea atributiilor pani la ora 20% .
B) construieste , monteaza si instaleazi diferite structuri din lemn pe santier ;
- ajusteazii , asambleazi imbind , finiseazd , incadreaza usi , ferestre , pereti
despdrtitori din lemn in interiorul constructiei ;
- executd cofraje pentru turnarea betonului ;
- confectioneazd panourile folosite la cofrag ;
- executd constructii din lemn cu caracter provizoriu sau definitive ;



- confectioneazi podine din lemn pentru schele ;

- executd lucrdri de zidédrie , construind sau reparind , folosind cériimizi, pietre
dupé anumite reguli , folosind lianti pentru fixarea acestora ;

- respectd Intocmai sarcinile i indicatiile primite de la seful direct cu privire la
materialele foosite (proportii, cantititi, calitate)

- respectd intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie ;

- utilizeaza rational timpul de lucru si materialele , echipamentele de lucru ;

- aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sd apara si
care poate afecta bunul mers al activitatii ;
Art.20- Atributiile de administratie publica in sarcina Serviciului public voluntar pentru
situatii de urgenta sunt realizate de catre viceprimarul comunei:

- Coordoneaza aplicarea masurilor de Protectie Civilad pentru protectia populatiei si
bunurilor materiale in caz de rizboi , iar la pace , in cazuri de calamitéti naturale , catastrofe ,
dezastre etc.

- Centralizeazd informatiile referitoare la producerca dezastrelor pe care le
raporteazi esaloanelor superioare §i propune masuri pentru realizarea , instiinfarea si alarmarea
cartierelor afectate ;

- Planificd , organizeazi si conduce actiunile pentru indeplinirea prevederilor Legii
privind protectia in caz de dezastre ;

- Controleaza si indrumia actiunile de Protectie Civila a institutiilor publice si
agentilor economici de pe raza comunei ;

- Controleaza pregitirea de Protectie Civila a personalului subordonat , incadrat in
Protectia Civila precum si a populatiei ;

- Executarea misiunilor ce revin autorititilor administratiei publice locale privind
dirijarea si coordonarea activitatilor la pace si rizboi pe linie de specialitate ;

- Urmireste permanent mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice
pentru alarmarea populatiei la dezastre ;

- Coordoneazi actiunile formatiilor de Protectie Civild din subordine ;

- Prezinta propuneri pentru planificarea in bugetul local de ,, cheltuieli pe linie de
Protectie Civila ,, , sprijinind aceeasi actiune la nivelul institutiei si agentilor economici de pe
raza comunei ;

- Organizeazi si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie
optimi a serviciului pentru situatii de urgenta ;

- Informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este
expusd , masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite , mijloacele de protectie puse la
dispozitie ;

- Este responsabil la nivelul autoritdtilor locale din comund pentru aplicarea
actelor normative in domeniul protectiei mediului .

- Este responsabil cu implemerntarea colectérii selective a deseurilor in cadrul
primériei comunei Buteni, serviciilor publice subordonate Consiliului local Buteni, precum si a
institutiilor publice aflate in subordinea administratiei publice locale Buteni .

Siwat oA

de primar ;
Art.21 - Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului
este:
Luni 08,00_16,30

Marti 08,00-16,30
Miercuri 08,00 -16,30
Joi 08,00—-16,30



Vineri 08,00 - 14%
Art.22 — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilita.ile postului, reiesite din
legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in
conditiile personalului existent.
Art.23 - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al
functionarilor publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.24 - Nerespectareca Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art.25 - Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor

din aparatul propriu de specialitate,din serviciile publice si din institutiile subordonate
consiliului local,indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are calitatea

de functionar public sau personal contractual,precum si persoanelor care asista la sedintele
publice ,invitate sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.

Art.26- Drepturile si indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de munca sau de

serviciu ,sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999,modificata si
completata prin Legea nr.161/2003,in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si
regulament.

Art.27- In exercitarea functiei publice pe care o detin ,functionarii publici vor

respecta principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea
nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.28- Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.29 — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia
primarului.

Art.30 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitiei legale contrarii.

Art.31- Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Buteni fiind loc public,atat

pentru personalul primariei cét si pentru persoane care se adreseaza institu.iei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.32(1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor

prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care si produce efectele fata de salariati
din momentul luarii la cunostinta,sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau Tn dispozitia de

numire se va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art.33- Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.34- Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele metodologice aprobate

de catre primar cu privire la:

-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

-activitatea de copiere a documentelor;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor : telefon,fax E-mail.,internet.;

-utilzarea calculatoarelor din dotare;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

-desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create si
detinute de consiliul local.



-utilizarea parcului auto al primariei;

-dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Buteni .

Art.35- Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se

vor intocmii,dupa caz,cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.36.-Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar si

functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarulu comunei
Buteni si din cadrul Serviciilor publice ale Consiliului local Buteni .

Primar, e AN . Avizat pentru legalitate,
MARCUT PETRONEL-ALIN Secretar FAUR FLORINA MARCELA
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