JUDETUL VALCEA
COMUNA SIRINEASA
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA nr 39

Cu privire la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sirineasa.

Consiliul local al Comunei Sirineasa intrunit in sedinta ordinari la data de 28.08.2025
la care participd un numir de 11 consilieri din totalul de 11 consilieri in functie ;

Vizand ci presedintele de sedintd legal ales este dl. Luca Ion Catalin;

Avand in vedere proiectul de hotarire al primarului comunei insotit de referatul de
aprobare inregistrat sub nr. 3310 din 20.08.2025, precum si referatul secretarului general al
comunei Dobra Emil Florin inregistrat sub nr. 3309 din 20.08.2023 prin care se propune
aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Sirineasa;
Luand n considerare raportul de specialitate al secretarului general, inregistrat sub

nr. 3311 din 20.08.2025, raportul comisiei pentru administratie publica locala, juridica,
apararea ordinii si linistii publice, a respectdrii drepturilor cetatenilor nr. 3426 din
28.08.2025, precum si raportul de avizare al secretarului general comunei Sirineasa
inregistrat sub nr 3392 din 26.08.2025;

Fiind indeplinite procedurile prevazute de Legea 52/2003 privind transparenta
decizionald cu privire la aprobarea actelor cu caracter normativ conform anuntului
3157/2025;

In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2), lit. »8,, 8t alin. 3 lit. ¢} din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile $i completirile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (3), lit. ,i,, art. 196 alin. (1), lit. ,.2” si aart. 197 din 0.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile i completirile ulterioare, cu un
numar de 11 voturi pentru, adopta urmatoarea:

HOTARARE

Art 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sirineasa, judetul Valcea, conform anexej ce constituie
parte integranta a prezentei hotirari.

Art 2. Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotarire primarului in
vederea aducerii la indeplinire 2 prevederilor acesteia., respectiv Institutiei Prefectului
Judetului Valcea.

Art 3. Secretarul general al comunei va asigura aducerea la cunostinta publica a
prezentei hotariri, in termen de 5 zile de la comunicarea catre prefect, prin afisarea acesteia
la sediul Consiliului J6cal Sirineasa.

PRESEDINIE pf SEDINTA CONTRASEMNEAZA
UCA-Lon Patali Secretar general al comunei Sirineasa
DOBRA Emil Florin




CUPRINS :

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II : APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SIRINEASA

CAPITOLUL III : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL
DIN PRIMARIA SIRINEASA

CAPITOLUL IV : STRUCTURA ORGANIZATORICA
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CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE




REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALTITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI

SIRINEASA




CAPITOLULTI;
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Sirineasa a fost elaborat in baza prevederilor QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ s
al altor acte normative in temeiul clrora isi desfisoard activitatea.

1.2, Regulamentul de organizare si functionare detaliaz modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Sirineasa, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3, Functia ROF:

In cadrul autoritdfii publice Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate ai primarului comunei Sirineasa indeplineste urmatoarelor functil:

¢ Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cit si
cetdtenii dobéndesc o imagine comund asupra organizaril autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoans, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde i este locui, ce atributii are, care T este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

¢ Functia de integrare sociald a personalului ~ ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea unor obiective comune,

Art. 2,(1) Primédria comunei Sirineasa este o institutie publics organizaté ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar general si aparatul de
specialitate al primarului, care duce fa indeplinire hotérarile consiliului local si dispozifiite primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale.

(2).Organizarea aparatului de specialitate al Primdriei comunei Sirineasa precum si numarul
maxim de posturi, sunt cele prevdzute in Organigrama aprobatd prin H.C,L.nr.27/29.05.2020.

ART. 3. PRIMARUL
(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatifor fundamentale ale cetatenilor, a

prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniel, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliuiui judetean, precum si a hotararilor consifiului judetean, in conditiile
legil.

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

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

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

Potrivit organigramei primarul coordoneaza compartimentut politia locala si compartimentu!
urbanism si investitii

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptui sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintel.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7} Atributiite primaruius

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare ia bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d} atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) [it, a), primarul:




a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea

serviciilor publice locale de profil;

b} indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute fa alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

€) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exerditiului bugetar si fe supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege;

¢} prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e} verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediu! organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

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

C} ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciitor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de Integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciite furnizate cetatenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor servidilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezoivate prin aparatul de specialitate.




(9) Delegarea atributiilor
Primarul poate delega, prin dispozitie, atributile ce ii sunt conferite de lege si alte acte

normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorifor compartimentelor functionale sau  personalului  din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 4. VICEPRIMARUL

4.1.Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimaruiui.

4.2, Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneazi urmétoarele activitati;
- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV,;

- COMPARTIMENTELE CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE;
COMPARTIMENTELE CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE

4.3.In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazi in numele primarului si
semneazd In numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de servicille aflate in subordinea sa,

conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL UAT SIRINEASA

5.1. Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

5. 2.Atributiile secretaruiui general al unitatiy/subdiviziunii administrativ-teritoriale

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului Si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c} asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consilidlui local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliufui local sj redactarea

hotararilor constliutui local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consilivlui local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliuiui local a

consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

f) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliufui local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerctarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca fa deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta,




sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliyl

local, de primar;

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

Pe linje juridics:

1.Reprezentarea intereselor legitime ale autoritidti administratiei publice locale in fata
instantelor de judecats de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autorititi publice, institutii de
orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizici, in conditiile legii, formularea de
intdmpindri, motive de apel, motive de recurs si alte c3i de atac, in cazurile in care se impun, in
situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de avocatura;

2.Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea unitatii administrative teritoriale comuna Sirineasa, In situatia in care nu exista contract
de asistente juridica incheiat cu un cabinet de avocatura;

3.Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei n elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

4.Urmarirea executdrii hotirarilor judecitoresti rémase definitive si irevocabile tn care comuna
Sirineasa este parte, in situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet
de avocatura;

5.Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte:
donatii, comaséri, dezmembréri, etc;

6.5olutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului
administrativ;

7.Redactarea rdspunsurilor [a adresele, sesizérile, petitile care cad in sarcina
compartimentului de care este responsabil;

8.Studierea actelor normative publicate in Monitoru! Oficial si informarea operativd a
compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostintd si aplicarea acestora;

9.50licitd  serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentry solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

10.Comunicd compartimentelor specialitate hotirarile judecdtoresti care privesc activitatea
acestora ;

11.Tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Sirineasa sau Consiliul Local al
comunei Sirineasa este parte, in situatia in care nu exista contract de asistenta juridica incheiat cu un
cabinet de avocatura;

12.Intocmeste  actiunile Antdmpindrile ,concluziile scrise ,actele specifice promovérii cailor de
atac ,adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale, in situatia in care nu exista
contract de asistenta juridica incheiat cu un cabinet de avocatura;

13.Intocmeste actele procedurii ce vizeaza tranzactia terenurilor situate in extravilan, in
confomitate cu Legea nr.17/2014:

14.intocmeste si comunicd sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerej
notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termen de 30 de zile de la data decesului unej
persoane, cand decesul a survenit in localitatea de domiciliu, in situatia in care este ofiter stare civila

delegat;

Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Legii nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleazi incilciri ale
legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului:

Prezinta in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotarari
sau a altor masuri supuse deliberarii consifiului; daca este cazul, refuza sa contrasemneze hotararile pe
care le considera ilegale;

Exercita atributiile ce-i revin in calitate de secretar af comisiei de fond funciar;

Asigura respectarea legislatiei in domeniul electoral atit sub aspectul listelor electorale permanente
(actualizari, modificari etc) cit si al punerii la dispozitie spre consultare;




Asigura rezolvarea problemelor ridicate de catre cetatenii prin audiente si luarii de pozitii, in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea leglior;

Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau
prezentate;

Indeplineste si alte atributii date de catre organele de conducere, precum si cele ce-i revin in calitate de
membru al comisiei de fond funciar;

Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face parte precum si
atributiile ce-T sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare

Art. 6, Intreaga activitate a Prim3riei comunei Sirineasa este organizaty si condusd de citre
Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului si Secretaruiui general.

CAPITOLUL 11:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SIRINEASA

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primaruiui comunei Sirineasa este organizat pe
compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutiei, primar, viceprimar,
secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliul focal al comunei Sirineasa. Conducerea
operativd & aparatului de specialitate al primarului se exercits de citre secretarul general al comunei

Sirineasa.

Art. 8,
8.1.Aparatul de specialitate al primarului comunei Sirineasa cuprinde un numér de 20 posturi

bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 8 functii publice, in care este inciuss si
functia publicd de conducere de secretar general al comunei, 12 personal contractual si dous functii
de demnitate publici alese,

8.2.Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart
in: o functie publics de conducere si 15 functii publice de executie.

CAPITOLUL 11X
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI SIRINEASA

Art. 9.Sistemul de control intern/ managerial
9.1.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditut intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurdrii administr8rii fondurilor pubiice In
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele sj
procedurile.
9.2.5istemui de control intern/managerial al Prim&riei comunei Sirineasa (SCIM) reprezints
ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse fa nivelul fiecirei structuri din cadryl institutiei,
instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
n mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
9.3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei comunei
Sirineasa este elaborat in conformitate cu prevederile legale, In baza dispozitilor Ordinuiui
Secretarfatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru aprobarea Codului Controlului intern
managerial al entitatilor publice.
Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
10.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primériei comunei Sirineasa
sunt ;
» realizarea atributiilor la nivelul fiecrei structuri tn mod economic, eficace si eficient;
» conformitate cu legile, normele, standardele s reglementdrile in vigoare;
» dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;




o protejarea fondurilor publice
10.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadru! Primiriei comunei

Sirineasa sunt urmatoarele :
o Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fieckrei structuri, in

scopul efimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a resurselor alocate,

¢ Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

o Imbundtatirea comunicirii intre structurile Primériei comunei Sirineasa, in scopul asigur§rii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poat fi valorificate
eficient In activitatea de prevenire si control intern.

e Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, In scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.11. Impiementarea Sistemului de control intern/managerial

11.1. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarulul comunei Sirineasa se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementdrii Standardelor de control intern/managerial.

11.2, Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente si a
structurii, implementarea si respectarea acestuia.

11.3. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei  privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 12. Procedurife operationale si de sistem

12.1. Toate activitdlile din compartimentele Aparatului de specialitate ai primarului se
organizeazd, se normeazd, se desfisoard, se controleazd si se evaluezi pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazd de autoritate si care fac parte integrantd din documentele
Sistemului de control intern/managerial,

12.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se actualizeazs permanent functie de modificrile intervenite Tn ofganizarea si
desfdsurarea activitatii si completeazd de drept prevederile prezentuiui Regulament.

12.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre
toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calittii s al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al

Primarului.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate ai primarului comunei
Sirineasa:

COMPARTIMENT CONTABILITATE,

COMPARTIMENT IMPOZITE si TAXE

COMPARTIMENT Achizitii Publice, Urbanism si Resurse Umane
COMPARTIMENTUL registru agricol, cadastru si agricultura
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENT STARE CIVILA SI RELATII CU PUBLICUL
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

8. CONSILIER PERSONAL PRIMAR

9. BIBLIOTECAR

NgUnhwne




CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14.1. Personalul(functionari publici si personal contractual) din cadrul compartimentelor
din structura aparatului de specialitate au in principal urmétoarele atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor si referatelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriv de activitate;respectiv intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarére, referat de aprobare, raport de resort.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementdrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii; intocmirea fa termen a
documentelor de angajare bugetard si de platd ale activititilor din coordonarea compartimentului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucry a
compartimentulul, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de Primar; ntocmirea unui
calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului:

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Sirineasa, ori de cate ori este necesar;

6. urmarirea solutiondrii sau a rdspunsurilor in perioada legald la toate adresele, cererile,
petitile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate de catre primar sau
conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de legalitatea si oportunitatea datelor si
operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau eliberate putand fi angajata raspunderea civila,
administrativa sau penala, dupd caz, pentru prejudiciile cauzate in legdturd cu exercitarea atributiitor
de serviciu sau pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii;

7. indepiinirea oricdror altor atributii, sarcini si fucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar.

8. sd urmdreascd si s8 cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeaz
domeniul de activitate propriu, fiind direct réspunzétor pentru toate consecintele care apar datoritd
aplicérii necorepunzatoare sau a neaplicirli unor prevederi iegale in activitatea pe care o desfisoars.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de tucru aprobate in cadrul autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natur3 tehnici dintre
compartimentele din cadrul Primariei Sirineasa;

12. urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotSrarilor Consiliului

local din domeniul de competenta.
14.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite

in prezentul Regulament.,
14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia s§ stabileascd in fisele posturilor si

in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate activitdtile si raspunderile
pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

14.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului rdspunde de
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata raspunderea civila, administrativa
sau penala, dupa caz, pentru prejudiciile cauzate in leg&turd cu exercitarea atributiilor de serviciu.

14.5. Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sirineasa si legislatia reglementara:

1. Art.15. COMPARTIMENTELE CONTABILITATE SI IMPOZITE - TAXE

15.1. Compartimentul contabilitate, impozite si taxe iocale, se subordoneazd viceprimarului.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

2. 15.2. Pe linie de contabilitate, buget ~ finante impozite, taxe si executari

silite au urmatoarele atributji;
e organizeaza, tine la zi si conduce contabilitatea primariei Sirineasa in conformitate cu
prevederile Legii 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu

celeialte legi in materie.




« fine evidenta contabilitatii veniturilor si cheltuielilor bugetare reflectand incasarea veniturilor si
plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, pe capitole si alocatii bugetare.

e raspunde de operativnile economico-financiare pe care le intocmeste, vizeaza si aproba
(ordine de plata, note contabile, adeverinte etc).

* avizeaza notele justificative, respectiv referatele in cazul achizitiilor confirmind astfel existenta
liniilor de finantare bugetare;

» verifica existenta garantiilor specifice in cadrul contractelor in care institutia este parte luind
masuri de retinere a acestora in raport de procedura aleasa prin contract;

* Se preocupa de efectuarea demersului in scopul inventarierii generale a elementelor de activ
si pasiv, cel putin odata pe an, conform reglementarilor contabile aplicabile, punand la dispozite
comisiei de inventariere toate documentele aferente.

e intocmeste si pastreaza documentele oficiale de prezentare a situatiei economico-financiare
care trebuie sa ofere o imagine fidela a indicatorilor financiari.

e raspunde pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementariior contabile.

e inregistreaza in contabilitate elementele de activ conform Legii contabilitatii, inregistreaza in
contabilitate creantele si datoriile, la valorile nominale.

e inregistreaza in contabilitate drepturile constatate, veniturile Incasate, angajamentele
bugetare, angajamentele legale, platile de casa si cheltuielile efective pe subdiviziunife clasificatie
bugetare conform normelor legale.

» intocmeste si tine inregistrarile de contabilitate, utilizandu-le in stricta concordanta cu
destinatia acestora, completate astfel incat sa permita identificarea si controlul operatiunilor contabile.

» intocmeste balanta de verificare, lunar, trimestrial si anual - Ja incheierea exercitiviui bugetar
sau la termenele de intocmire a raportaritor contabile stabilite potrivit Legii si orice alte situatii
financiare sau raportari fa termenele si in conditiile legilor speciale.

= intocmeste bifantul, respectiv darea de seama contabila si anexele ori de cite ori este solicitat
sau este impus de actele normative in vigoare;

+ asigura respectarea prevederilor legale privind inventarierea, urmarind miscarile care se fac in
gestiuni impreuna cu gestionarul de drept al bunurilor inclusiv casarea bunurilor ce se opereaza in
evidentele specifice:

e inregistreaza in contabilitate valorile reevaluate ale bunurilor ce apartin comunei;

e asigura publicarea situatiifor anuale.

e raspunde de nerespectarea regiementarilor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la

- utilizarea s tinerea registrelor de contabilitate;

- intocmirea si utlizarea documentelor justificative si contabile pentru toate
operatiunile efectuate, inregistraea in contabilitate a acestora in perioada la care se
refera, pastrarea si arhivarea acestora precum si reconstituirea documentelor
pierdute, sustrase sau distruse;

- efectuarea inventarierii (impreuna cu comisia nominalizata in acest scop);

- intocmirea si auditarea situatiitor financiare anuale:

- depunerea la unitatile teritoriale ale MFP a situatiilor financiare anuale;

- depunerea la unitatile teritoriale ale MFP a situatiilor financiare periodice si a
raportarilor contabile

* asigura respectarea legislatiei privind Finantele Publice Locale, asigurand :

- participarea la elaborarea si fundamentarea proiectului de buget;

- masuri de urmarire a modutui de realizare a veniturilor:

- respectarea normelor legale privind angajarea, lichidarea si ordonantarea
chettuielilor;

- efc

» face propuneri privind elaborarea si fundamentarea proiectului de buget sau rectificari
bugetare — intocmind in acest sens rapoarte.

» urmareste modul de realizare a veniturilor,

» asigura angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limitele creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat si cu respectarea prevederilor legale incidente.

e asigura respectarea prevederilor legale referitoare la institutiiie publice locale si executia

bugetara.
* asigura respectarea legislatiei privind finantele publice, cu prioritate sub aspectul procesului

bugetar.

¢ angajeaza unitatea prin semnaturi alaturi de ordonatorul de credite.

e asigura intocmirea, circulatia si postarea documentelor ce stay la baza operatiunilor
evidentiate in contabilitate,

e intocmeste statele de plata privind salariile personalului din aparatul de specialitate al
primarului, salariite asistentilor personali st indemnizatiile persoanelor cu handicap.

= intocmeste statele de plata a acordarii ajutoarelor sociale sau a altor prestatil sociate (alocatii,
indemnizatii etc) sau a altor forme de ajutor finaciar stabilite prin lege sau alte acte normative:

* asigura plata contributiilor la bugetul de stat si alte fonduri speciale urmare a acordarii de




drepturi banesti; intocmeste declaratiile specifice

» intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse in domeniyl
sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in domeniul de resor

» Tine o evidenta a documentelor in baza carora se efectueaza plati (referate, contracte de
achizitie de bunuri, lucrari si servicii, facturi si alte documente justificative). o

» Tine evidenta a contractelor de concesiuni, inchirieri si alte tipuri de contracte prin care se
aduc venituri Ja bugetul local.

» Organizeaza si conduce evidenta contabila a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ce
apartin comunei Sirineasa.

« Intocmeste toate documentele, declaratii ce vizeaza sanatatea, asigurarile sociale de somaj -
asigurand depunerea acestora la institutiile abilitate.

 La primirea documentelor justificative intocmite de persoana ce a solicitat, respectiv s-a
preocupat de a efectua cheltuiala publica, verifica corespondenta dintre suma eliberata anterior si cea
inscrisa in documentele ce atesta respectiva cheltuiala.

e Raspunde pentru modul de organizare si conducere a evidentei in cadrul compartimentului
contabilitate conform prevederilor legale, raspunde pentru operatiunile contabile ce atesta bunurile
livrate, lucrarile executate si serviciile prestate,

» Raspunde pentru modul de calcul, retinere si virare la termen a obligatiilor fiscale datorate de

personalul primariei.
» Raspundepentru modul de infocmire si reflectare a realitatii inscrisa in registrele si formularele

comune,

* Raspunde pentru operarea in evidenta financiar contabila a tuturor obligatiilor de plata ale
entitatii.

» Raspunde pentru neconcordanta evidente; dintre frezorerie si cea proprie, a soldurilor,
cortturilor bugetare deschise.

e Infocmeste situatile ce vizeara investitile publice solicitate de institutiite publice centrale
si/sau locale. o

» Urmareste punerea in executare a oricaror acte emanate de ordonatorul de credite sau de alte
persoane cu abilitate in acest domeniu.

e Urmareste si coordoneaza executia bugetului local informand scris ordonatoryl de credite ;
Propune aprobarea executiei bugetare trimestrial, respectiv anual conform prevederilor legale.

* Intocmeste referatele de specialitate cu privire la proiectele de hotarari.

» Coordoneaza compartimentul impozite si taxe, asigurand prezentarea in consiliul local a
masei impozabile, pe baza careia se fundamenteaza proiectu! de buget,

= Intocmeste documentatiile de plata urmarind achitarea facturilor la termenele scadente.

» Raspunde de respectarea prevederilor Legii contabilitatii, a O.M.F.P. 1792/2002 si a tuturor
actelor normative incidente in domeniul financiar contabil,

* Verifica bilunar casieria institutiei si consemneaza intr-un registru rezuitatele verificarii.

» Are obligatia de a rezolva in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate.

» Elibereaza adeverinte de salariat sau alte documente din arhiva ce tin de compartimentul de
resort

s Intocmirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele de
speciafitate, care este anexi la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei analitice a fiecaryi
obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate s& se incadreze in prevederile bugetare si in suma
prevdzuta in contractul de executie sau de achizitie.

e Intocmirea raspunsurilor,in termenul legal, la corespondenta repartizata compartimentului
financiar-contabilitate.

* Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitile iegale (acte normative, hotarari ale
consiliului, dispozitii} sau insarcinari date de superiorii ierarhici, inclusiv cele repartizate prin rezolutie

pe actele normative.

15.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale

l.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
flecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si
a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

2.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;

3.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

4.efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii ¢at si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in bugetele aprobate;

5.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente bugetare cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

6.Pregétirea si predarea la arhivd a tuturor documentelor din cadrul compartimentului

financiar-contabilitate.




COMPARTIMENT IMPOZITE si TAXE

15.4. Impozite si taxe locale

15.4.1. Activitatea de impozite si taxe

Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul impozite si taxe, functioneaza in
cadrul Compartimentului contabilitate, buget — finante, impozite si taxe locale i se subordoneazd
viceprimarului.

15.4.2 Responsabilii cu activitatea de Impozite si Taxe au urmétoarele atributii sj
responsabilititi generale:

1, Asigurd stabilirea, constatarea, controiul, urmirirea si Incasarea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabitii persoane fizice §i
persoane juridice;

2. Solutioneazd obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control si de
impunere, conform prevederilor legale;

3. Asigurd prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte administrative
fiscale referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice;

4. Asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;

5. Preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale, cererilor 5ia
altor documente fiscale depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice;

6. Elaboreazd rapoarte de specialitate §i prolecte de hotdrdri necesare fundamentirii
Hot&rarilor Consiliuiui Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;

7. Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

8. Urméreste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili;

9.Ingtiinteazd  contribuabilii  cu privire la  situatia  fiscald  a acestora;

10. Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silit} pentru
incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice gi juridice (emitere de somatii si titluri executorii,
infiintare popriri in bind sau pe salarii, Tntocmire procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare);

11. Urmdreste incasarea creantelor bugetului locai;

12. Face demersuri pentru impiementarea sistemului de plata on-fine al impozitelor si taxelor
locale prin intermediul platformei ghiseul.ro;

13. Intocmegte declaratii de creanfe pentru contribuabilii notificati cu privire la deschiderea
procedurii de insolvents;

14. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie,
Registrutui Comertului sau altor institutii si compartimente;

15. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncs ale debitorilor, cu ajutorul
patrimven, Agentiei Judetene a Finantelor Publice Valcea, a Inspectoratului Teritorial de Muncé,
pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

16. Elibereazd certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia
ie efectueazs;

17. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la solicitarea
instantelor de judecatd, a executorilor judecdtoresti, a executorilor bancari gl a altor institutii, conform

prevederilor fegale;
18. Verificd in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitates declaratiilor

fiscale depuse;

19. Realizeazd inspectia fiscald la persoanele juridice, stabileste obligatii suplimentare de
platd, precum si accesoriile aferente acestora;

20. Intocmeste raspunsuri in termenul legal prevazut pentru toate cererile persoanelor fizice
sau juridice sau le indruma spre solutionarea organelor competente;

21. Primeste, verificd si soluioneazs cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor locale
pentru categoriile de persoane fizice previzute de actele normative in vigoare;

22. Aplicd sanctiunile previzute de legislatia fiscals si actele normative pentru cei care fncalc
prevederile legale;

23. Recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit modificiri ale
proprietdtilor contribuabililor;

24. Verificd si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare sility de la alte
institutii sau compartimente si confirm3 primirea titlurilor executorii;

25. Asigurd evidenta incasérilor din executare SHitd;

26. Intocmeste documentatiile si propuneriie privind debitorii insolvabili §i le prezint spre
avizare si aprobare conducerii institutie];




27. Prelucrarea in baza de date a hotdrérilor consiliului local cu privire la stabilirea impozitelor
sl taxelor locale;

28. Acordd asistentd contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite gi taxe, a
cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

29. Pastreazd confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

30. Prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare previzute in contractele de inchiriere
spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune (alimentare cu apa, salubrizare,
e.t.c.), comunicate de catre celelalte compartimente;

31. asigurd organizarea sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile fiscale si
masa impozabild in vederea realizdrii sistemului de evidentd fiscald informatizats pe tipuri de
contribuabili;

32. asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea obligatiilor
fiscale ale contribuabilifor;

33. asigura arhivarea documentelor gestionate;

34. Ta masuri pentru valorificarea constatérilor ficute de alte compartimente, constatdri care
au fost comunicate Serviciului Impozite i Taxe;

35. Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
dispozitiile primarului si Hotaréarile Consilivlui Local;

Responsabiful cu persoancle juridice, are urmatoarele atributil:

¢ Intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane juridice, sens in care administreaza toate
documentele ce vizeaza bunurile, proprietatile acestora precum si tot fluxul informational (documente
eliberate etc); verifica informatiile din dosarul fiscal cu rolul agricol si cu alte informatii din teren,
efectueaza masuratori impreuna cu specialistii din aparatul de specialitate al primarului in vederea
corectei identificari a masei impozabile.

» Stabileste obligatiile de plata ale persoanele juridice pe categorii de impozite si taxe in acord
cu actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale - intocmind in acest sens matricola
fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal.

 Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa impozabila, pe tipuri si categorii
distinct pentru fiecare persoana juridica precum si amenzile comunicate de persoane si institutiile
abilitate ce vizeaza persoanele juridice. Efectueaza operatiuni de rol fiscal (actualizari, modificari,
deschideri noi) in raport de circuitul civil dovedind cu acte ale bunurilor apartinand persoanelor
juridice,

o Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale persoanelor Jjuridice,
efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta si titlurilor
executorii. In cazul amenzilor implementeaza procedura specifica in raport de competente urmarind
incazarea acestora.

s Intocmeste acte administrative fiscale conform prevederilor legale in domeniu.

e efectueaza controale in teren la persoanele juridice si ia toate masurile in vederea irmpozitarii
tuturor bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale.

 FElibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia specifica in materie ;

s Solutioneaza petitiile personelor juridice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii ierarhici ;
verifica cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu necuvenit formuland propuneri
justificate.

e Efectueaza impreuna cu seful de compartiment si agentul agricol, controale in teren la
peroanele juridice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu situatia faptica,
propunand, dupa caz, solutif si operand aspectele constatate respectiv avizate.

= Propune sanctionarea contraventionala a agentilor economici ori de cate ori se constata
incaicarea prevederilor codului Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale. Solutioneaza
petitiile sau adresele repartizate ce vizeaza domeniul de activitate,

e Intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in
domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in
domeniul financiar-fiscal, inclusiv propuneri privind stabilirea impozitelor si taxelor locale Ia termenele
si in acord cu prevederile fiscale (Codul Fiscal).

e Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de compartimentul de
resort;

¢ Tine o evidenta a contractelor de vinzare-cumpare, inchiriere si corcesiune ce vizeaza
proprietatea publica sau privata a comunei Sirineasa, urmarind respectarea obligatiiior contractuale,
efectuind dupa caz propuneri temeinice ce se impun in caz de nerespectare a obligatiifor contractuale.

o Implementeaza procedura privind taxa speciala de salubrizare asa cum este reglementata prin
HCL 36/2019, sens in care urmareste toti pasii specifici (notificare — decizie de impunere etc.) atat in
cazul persoanelor fizice, cat si juridice;

» Implementeaza toate procedurile de inscriere la masa credala atunci cand situatia o impune.,

« In domeniul presoanelor fizice va efectua:




¢ Propune stabilirea masei impozabile, intocmind in acest sens masa impozabila la niveiul
comunei Sirineasa pe sate si categorii de bunuri ce reprezinta fundamentut determinarii venituritor cu
ocazia intocmirii profectului de buget.

o Preluarea, verificarea si implementarea/retrimiterea titlurilor executorii ce contin creante de
natura amenzilor;

* Se preocupa de darea la scadere a creantelor de natura amenzilor

¢ Implementeaza emiterea somatiei insotita de titlul executoriy;

* Implementeaza stingerea creantelor fiscale prin executare silita in cazul in care debitorii,
persoane fizice si/sau juridice nu isi platesc de bunavoie obligatiile fiscale.

o Implementeaza (daca este cazul) executarea silita prin popriere a sumelor urmaribile
reprezentand venituri si disponibilitati banesti in lei si in valuta, titluri de valoare sau aite bunuri

» Implementeaza (daca este cazul) executarea silita a bunurilor mobile ale debitorilor
la toate masurile asiguratorii pentru realizarea integrala a crantei fiscale;
Implementeaza (daca este cazul) executarea silita a bunurilor imobile
Implementeaza (daca este cazul) executarea silita a altor bunuri
Valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzarea la licitatie

o Intocmeste, ori de cate ori se impune, dosarul ce contine toate verificarile si rezultatul
acestora ce va sta la baza formularii actiunii specifice a actiunii de transformare a amenzilor in munca
in folosul comunitatii, intocmind in acest sens propunerea specifica, dosar ce if prezinta persoanei ce
are atributii de reprezentare juridica a institutiei in fata instantelor de judecata,

¢ @ o ¢

Responsabilul cu persoanele fizice, are urmatoarele atributi:

» Intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane fizice, sens in care administreaza toate
documentele ce vizeaza bunurile, propiretatile acestora precum si tot fluxul informational (documente
eliberate etc). verifica informatiile din dosarul fiscal cu rolul agricol si cu alte informatii din teren,
inclusiv cu efectuarea de masuratori intreprinse impreuna cu specialistii din aparatul de specialitate al
primarului.

e Stabileste obligatiile de plata ale persoanele fizice pe categorii de impozite si taxe in acord cu
actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale — intocmind in acest sens matricola
fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal,

» Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa impozabila, pe tipuri si categorii,
distinct, pentru fiecare persoana fizica precum si amenzile comunicate de persoane si institutiile
abilitate ce vizeaza persoanele fizice cu domiciliul pe raza Localitatii Sirineasa.

» Efectueaza operatiunea de rol (actualizari, modificari, deschideri rol) in raport de circuituf civil
dovedind cu acte ale bunurilor apartinand persoaneior fizice.

o Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale perscanelor fizice,
efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta si titluritor
executorii. In cazul amenzilor implementeaza procedura specifica in raport de competente urmarind
incazarea acestora.

» Intocmeste acte administrative fiscale conform prevederilor legale in domeniu.

e Implementeaza demersurile si procedura specifica executarii silite, implementand inclusiv
executarea silita prin poprire - sau, dupa caz, executare silita de bunuri mobile, imobile ete.

» instrumenteaza procedura privind transformarea amenzii in ore de munca in folosul
comunitatii,

» Elibereaza certificate fiscale persoanelor fizice in acord cu legisiatia specifica in materie ;

» Solutioneaza petitille perosnelor fizice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii ierarhici ;
verifica cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu necuvenit formuland propuneri
justificate.

» Efectueaza impreuna cu seful de compartiment si agentul agricol, controale in teren la
peroanele fizice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu situatia faptica,
propunand, dupa caz, solutii si operand aspectele constatate respectiv avizate.

» Calculeaza taxele la cererile privind eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire

o . solutioneaza petitiile sau adresele repartizate

* intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in
domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in

domeniul asistentei sociale
¢ elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de compartimentul de

resart,
» Propune sanctionarea contraventionala a persoanelor fizice ori de cate ori se constata

incalcarea prevederilor codului Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale. Solutioneaza
petitile sau adresele repartizate.




* preia in evidentele fiscale bunurile (masini etc) ce au facut obiectul unor contracte de vinzare-
cumparare comunicate de alte autoritati locale; comunica contractele de vinzare cumparare sau alte
instrainari de bunuri (masini etc) altor autoritati competente sa preia in evidentele lor fiscale.

« Efectueaza operatiuni de incasare a debitelor sau a oricaror taxe si impozite locale, ori de cite
ori referentul — casier este in concediu sau absenteaza temporar, fiind in delegatii sau pe teren,
predind la sfirsitul programului numerarul incasat potrivit borderoului si celorlate documente
intocmite.

» Exercita controlul financiar preventiv aferent institutiei — Primaria Sirineasa

¢ Responsabil cu accesul in sistemul informatic al Registrului Electoral si implementarea
procedurilor efectorale

e Responsabil stare civila - ofiter delegat

* Responsabil privind coordonarea implementarii prevederilor legale privind PATRIMVEN

15.5 Activitati Casierie:

e Acordarea avansurilor spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si urmérirea
decontdrii acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de conducerea institutiei in
termenul legal;

» Incasarea pe baza dispozitiei de incasare a avansului neutilizat, calculul foloaselor necuvenite
si incasarea acestora in cazul nedepunerii la termen a documentelor justificative sau/si a sumelor
neutilizate;

e Incasarea in baza notificariior a sumelor datorate de personalul institutiei i depunerea
acestora in conturile de cheltuieli corespunzatoare;

« Intocmirea si evidenta facturilor emise de Prim&rie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzéri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc. si urmarirea incasarii contravalorii acestora;

¢ Intocmirea fisei analitice a debitorilor;

» Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listef de ramasite, alte
documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice, intocmirea zilnica, lunara si anuala a
jurnalelor specifice;

» Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume, pe baza
documentelor avizate si aprobate de conducerea institutie;

e Intocmirea zilnica de cdtre casierie a registrului de casd cu privire la incasirile zilnice si
cheltuielile zilnice, predarea numerarului ncasat in termenul stabilit fa Trezorerie, cu respectarea
normelor legale privind operatiunile st plafonul de casa si inregistrarea cronologica in contabilitate a
operatiunilor de incasari si plati cu numerar ;

»  Evidentierea si urmdrirea oriciror avansuri pl3tite si a decontérii tor;

o Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

» Evidenta facturifor emise de Primdrie urmare a contractelor incheiate avind ca obiect:

vanzari, concesiuni, Inchirieri, asocieri, etc.;

Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Intocmirea zilnicd de cdtre casierie a registrului de casd cu privire la ihcasirile zilnice Si
cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la Trezorerie, cu
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica
in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar.

e Pastrarea si evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Efectueazd legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteazl in cadrul
compartimentului

» Inregistreaza, la fiecare inceput de an, in registrul extras de rol unic, lista de ramasita si
suprasolviri, cu pix sau cerneala, debitele restante si plusurile corespunzator roluritor si
fondurilor fa care s-au extras sumele respective, impreuna cu operatorul de rol,

» Introduce in extrasul de rol nominai unic, la inceputui anului, dupa matricole fiscale, debitele
curente privind impozitul pe clddiri si teren, taxele mijloacelor de transport si alte impozite si
taxe ale bugetuiui locai,

¢ Opereaza in extresul de rol borderourile de debite sau de scidere imediat ce le primeste de la
inspectorul impozite si taxe, la rolurile si fondurile corespunzitoare.

» Raspunde de Intocmirea corecta a chitantelor tip ce le va primi sub luare de semnitura de ia
coordonatorut Compartimentului Contabilitate si pe care le va restitui folosite, tot sub luare de
semndtura. La intocmirea chitantelor va solicita semnitura plétitorilor de impozite si taxe .

» Se deplaseazd in teren pentru incasarea debitelor stabilite si operate in extrasul de rol si
efectueazd operatiuni de scddere conform chitantelor emise pe loc in fata contribuabilitor,
facandu-se mentiunea, acolo unde este cazul, de ,Lichidat™ in tot cursul anuiui

e Se prezinta din teren cu o ora mai devreme de terminarea programulu, pentru:

¢ - numararea si ordonarea monetarului

¢ -preluarea sumelor incasate de ceilalti colegi care se affa la birou cu chitantierul de serviciu pe
baza de semnatura




-fepunerea numerarului incasat si a actelor de casa in casa de bani

Intocmeste borderoul desfasurdtor al incasarior zilnice, pe baza de chitante emise pe feluri de
venituri. Incasarile si platile se nregistreaza zilnic in registrul de casa,

Intocmeste borderoul centralizator pentru depunerea numerarului cu foaie de varsamint Ia
Trezoreria Babeni pe conturile corespunzitoare ale ordonatorului de credite ale bugetului local
deschise, ori de cite ori se depaseste suma de 3000. lei si chiar zilnic daca este nevoie, cu
exceptia sfarsitului de luna si trimestru dupé care va depune integral toate sumele incasate,
fara a inregistra sold de casa in casieria Primériei

intocmeste, zilnic registrul cu toate datele, pe care il preda, odata cu actele de casa
(borderoul desfasurator, incasari, chitantele de depunere, acte plati) coordonatoruiui
compartimentului contabilitate pentru control si inregistrare.

Raspunde de pastrarea in bune conditif si sub cheie, in casa de bani, in deplina securitate, a
numerarului incasat in contul impozitelor si taxelor de la cetteni si persoanele juridice cat sia
numerarului ridicat din contul de disponibil al institutiei pentru plata salariilor, altor drepturi de
retribuire si alte cheltuieli (ajutoare sociale, indemnizatii de nastere, cheltuieli de depiasare)
precum si a documentelor justificative, pana in momentul predsrii la contabilitate, sub
semnétura.

Respecta regulamentul operatiunilor de casa conform prevederilor legale in materie.

La plata cu anticipatie a impozitelor si taxelor de la populatie aplica procentele de acordare a
bonificatiilor prevdzute pentru fiecare fel de impozite in parte, iar pentru neplata la termen a
unor impozite si taxe are obligatia calculdri si incasarii majorarilor de intarzierein cuantumuriie
prevdzute de actele normative, in vigoare, de comun acord cu inspectorui de impozite si taxe
locale,

Urmareste, in teren, incasarea debitelor in functie de termenele de plata, de volumul acestora,
luind masuri de lichidare a pozitiilor de rol, de prevenire si intreruperea a prescripfiei acestora.
Opereaza in extrasul de rol incasarile in contul impozitelor si taxelor efectuate prin popriri cu
defalcarea corecta a debitelor curente si din ramasita, precum si a majordrilor aferente
acestora pe feluri de venituri si pe fonduri si conduce registrul de evidenta a popririlor.

Face confruntarea operatiuniilor din extrsul de rol cu registrul rol nominal unic impreuna cu
referentul de specialitate.

La finele anului, extrage lista de ramasita si suprasolviri.

Participa impreuna cu referentul agent- fiscal din cadrul Primériei la actiuniile organizate de
conducere pentru depistarea venituriilor suplimentare ale bugetului local.

Aplica taxele si impozitele focale in conformitate cu prevederiile legale in vigoare.

Afigeaza taxele, tarifele si asigura incasarea corecta a lor pe baza de documente.

Raspunde integral de pagubele pe care le-a creat in gestiunea sa.

15.6 Activitati executari silite

Implementeaza totalitatea activitatilor care au ca scop stingerea creantelor fiscale, colectarea
creantelor fiscale facandu-se in temeiul unui titlu de creanta fiscala sau al unui titly
executoriu, dupa caz.

Elaboreaza proceduri operationale privind:

- Comunicarea actelor administrativ-fiscale;

- Stingerea creantelor prin plata ;

- Stingerea creantelor prin executare silita ;

Implementeaza procedura executarii silite in ceea ce priveste creantele fiscale in conformitate
cu prevederile art 220 si urmatoarele din legea 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala,
context in care:

In cazul in care debitorul nu isi plateste de bunavoie obligatiile fiscale datorate bugetului local,
pentru stingerea acestora, procedeaza fa actiuni de executare silita, potrivit legii 207/2015 si a
celorlalte acte normative incidente, cu exceptia cazului in care exista o cerere de
restituire/rambursare in curs de solutionare, iar cuantumul sumei solicitate este egal cu sau
mai mare decat creanta fiscala datorata de debitor;
Urmareste ca executarea silita sa se intinda asupra veniturilor si bunurilor proprietate a
debitorulul, urmaribile potrivit legii, iar valorificarea acestora se efectueaza numai in masura
necesara pentru realizarea creantelor fiscaie si a cheltuielilor de executare;

Urmareste ca executare silita sa fie implementata inauntrul termenuiui de prescriptie de 5 ani
de la data de 1 ianuarie a anului urmator celui in care a luat nastere acest drept;
Implementeaza, pe baza programului informatic operational la nivelul Primariei Sirineasa,
emiterea somatiel, a tithului executoriu si a altor acte administrativ-fiscale pe care le
prelucreaza, verifica si cornunica debitoritor;

Implementeaza Executarea silita prin poprire asa cum este prevazuta de art 236 g
urmatoarele din Codul de Procedura Fiscala, pe baza informatiilor furnizate ia nivelul




PatrimVen, sau urmare a informatiilor obtinute in urma corespondentei scrise sau prin ale
mijloace;

Sunt supuse executarii silite prin poprire orice sume urmaribile reprezentand venituri s
disponibilitati banesti in lei si in valuta, titluri de valoare sau alte bunuri mobile necorporale,
detinute si/sau datorate, cu orice tithu, debitorului de catre terte persoane sau pe care acestia
le vor datora sifsau detine in viitor in temeiul unor raporturi juridice existente.

Monitorizeaza faptul ca sumele realizate din executare silita sa stinga creantele fiscale in
ordinea vechimii titlurilor executorii, cu exceptia sumelor realizate prin poprire. In cadrul
titlului executoriu se sting mai intai creantele fiscale principale, in ordinea vechimii, si apoi
creantele fiscale accesorii, in ordinea vechimii. Sumele realizate ca urmare a popririi sting
creantele fiscale in ordinea vechimii titlurilor executorii, pentru care s-a infiintat poprirea;
Intocmeste, ori de cate ori se impune, dosarul ce contine toate verificarile si rezultatui
acestora ce va sta la baza formularii actiunii specifice a actiunii de transformare a amenzilor in
munca in folosul comunitatii, intocmind in acest sens propunerea specifica, dosar ce il prezinta
persoanel ce are atributii de reprezentare juridica a institutiei in fata instantelor de judecata;
In cazul in care creantele fiscale nu se sting prin executarea silita prevazuta de art 236 si
urmatoarele din Codul de Procedura Fiscala, face propuneri privind implementarea executarii
silite de:

- bunuri mobile conform art 238 Codul de Procedura Fiscala,

~ bunuri imobile conform art 241 Codul de Procedura Fiscala,

- alte bunuri conform art 245 Codul de Procedura Fiscala, organul fiscal fiind abilitat sa duca la
indeplinire masurile asiguratorii si sa efectueze procedura de executare silita.

In vederea implementarii procedurilor descrise mai sus colaboreaza cu functionarii publici
incadrati in cadrul compartimentului impozite si taxe precum si cu responsabilul cu registrul
agricol.

In vederea monitorizarii activitatilor intreprinse, intocmeste saptamanal un raport pe care if
aduce la cunostinta ordonatorului de credite.

16. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URBANISM SI RESURSE UMANE

ATRIBUTII RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE:

Intocmeste programul  anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele de specialitate;

Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si

lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

¢ intocmirea notei privind valoarea estimata si a notei justificative cu privire la procedurile
de achizitie pubiica,

e intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare In vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmeste i modificd lista obiectivelor de investitii in baza notelor de necesitate si
oportunitate;

» participd la incheierea contractelor de achizitie publica;
urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor;

» colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei precum si cu celelalte
setrvicil publice locale;

s Intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate In vederea initierii
proiectelor de hotdrdri din domeniul propriu de activitate, intocmirea Intregii
documentatii: proiect de hotérare, referat de aprobare, raport de resort.;

« Participa la comisiile de licitatie publica constituite la nivelu! Primariei comunei Sirineasa.

asigura pastrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva primariei;
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« Participa la comisiile de receptie a lucrarilor si bunurilor constituite la nivelul Primariei
Comunei Sirineasa.
* respecta regulamentul de organizare si functionare a aparatufui de specialitate al
primarului;
e respecta Intocmai codul de conduita al functionarului public;
o exercita atribuitile prevazute de art 2 alin 3 din HG 395/2016 privind Normele
Metodologice de aplicare a legii 98/2016 privind achizitiile publice, raspunzind de
achizitionarea bunurilor, lucrarilor si serviciilor achizitionate de autoritatile locale,
intocmind formele legale, asigurind implementarea oricarei prevederi legale in domeniul
achizitiiior publice;
- elaboreaza si propune aprobarea unor proceduri proprii;
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e - raspunde de parcurgerea etapelor procesului de achizitie publica;

® -determina estimarea valorii de achizitie precum si alegerea modalitatii de atribuire;

® - consulta piata in domeniul bunurilor, serviciilor si lucrarilor ce se intentioneaza a se
realiza, atasand documente in acest sens;

o - Implementeaza problematica ce vizeaza documentatia de atribuire, inclusiv stabilirea
criteriilor de calificare si selectie, respective a criteriilor de atribuire;

. - stabileste criterfile de calificare si selectie precum si cele de atribuire implementind
realizarea achizitiei publice conform normeior legale;

® - achizitioneaza prin intermediul platformei de achizitie online SEAP/SICAP bunurile,
lucrarile si serviciile conform referatelor proprii sau a celor provenite de la aite
compartimente;

o - tine evidenta dosarelor de achizitie, ce contin toate elementele specific achizitiei
(referat de necessitate, proces verbal selectie a ofertelor, oferta financiara si tehnica a
ofertantilor), inclusiv a contractelor de achizitie, furnizind biroului de contabilitate o copie
conforma cu originalul.

® - raspunde de parcurgerea etapelor procesului de achizitie publica;

° - estimeaza valoarea achizitiei publice;

® - propune, ori de cate ori este cazul, stabilirea garantiei de participare;

s - implementeaza prevederile HG 395/2016, cu modificarile si complearile ulterioare, in

cazul achizitiei directe, asigurand implemntarea principiului ,transparentei” prin
consultarea pietei, online si/sau offline, atasand minim 2 oferte |a dosarul achizitiei,
atunci cand legea nu prevede contrariul;

- raspunde de implementarea procedurilor de atribuire;

- iImplementeaza achizitii prin Oficiul National Pentru Achizitii Centralizate, ori de cate
ori este cazul;

s - semneaza contractual achizitiei si/sau nota de comanda alaturi de conducatorul
institutiei, raspunzand de respectarea prevederiilor Legii 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv HG 395/2016, cu modificarile si complearile ulterioare;

e - asigura publicarea tuturor anunturilor de atribuire si a rapoartelor ce vizeaza
achizitiiie implementate de autoritatea contractanta;

Responsabil juridic de contractele de achizitii publice, semnand pentru certificarea
formei si a continutului acestuia, in sensul inserarii a tuturor elementelor rezultate in urma procedurii
de achizitie (pret, durata executie, garantie, elemente tehnice) implementate de responsabilul

desemnnat.
Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face parte

precum si atributiile ce-i sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare.

Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitiile legale (acte normative, hotarari ale
consiliului, dispozitil) sau insarcinari date de superiorii ierarhici, inclusiv cele repartizate prin rezolutie
pe documentele respective.

ACTIVITATI RESPONSABIL CU URBANISMUL

Activitatea de urbanism este organizata prin delegare de atributii in cadrul
compartimentului URBANISM SI INVESTITII si duce la indeplinireaurmitoarele atributii:

RESPONSABILITATI URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
1. Emiterea Certificatului de urbanism:
+ Verificarea continutului  documentelor depuse, determinarea reglementirior  din
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse In planurile de amenajare teritoriald,
legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicit certificatul de urbanism;




¢ Analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicits emiterea certificatului de
urbanism cu reglementdrile din documentatiife urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

e Formularea conditiilor si restrictillor specifice amplasamentuiui, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

e Stabilirea, impreuna cu imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale, a avizelor si acorduriior legale strict necesare autorizérii:

s Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a Certificatului de Urbanism;

* Redactarea Certificatului de Urbanism;

e Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de

urbanism;
o Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei Certificatelor de

urbanism emise;

2. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

» Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezent&rii tuturor
actelor necesare autorizdrii, conform prevederilor legale;

e Verificarea modului In care au fost preluate in cadrul Documentatiel tehnice, conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in actul administrativ emis
de autoritatea competentd pentru protectia mediului;

» Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;

» Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

e Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin atribuirea
unui numar;

e Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei:

3. Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului:

o Verificarea documentatiifor de urbanism: P, U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri si studii de
oportunitate;

* Pregatirea acestora si inaintarea lor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Terioriului;

» Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de citre Comisie;

o Intocmirea referatelor de specialitate pentru naintarea spre aprobare Consiliului Local al
comunei Sirineasa, a documentatiilor avizate.

o Monitorizarea documentatiilor de urmanism aprobate de citre Consiliul Local;

4.Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiffor de Construire/Desfiintare,
Certificate de Urbanism:

o Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare prefungirii, conform prevederilor legale;

« Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a prelungirii Autorizatiel de
Construire/Desfiintare sau a Certificatuiui de Urbanism

* Redactarea gi prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare,
Certificatuiui de Urbanism;

» Eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism;

o Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitdrii, dupd Documetatii de Urbanism JAutorizatii de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism;

e Urmdrirea respectdrii proiectulul tehnic, a executdrii fucrdrilor de _construire  conform
autorizatiei eliberate precum si a fincadrdrii in termenul de executie. In cazul existentei
neconformitatilor cu prevederile legale propune masuri de remediere/sistare a lucrarilor;

= In termen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, notifica in scris proprietarul
constructiei in vederea regulariz8rii taxel de autorizatie si urmérirea Incasirii eventualelor diferente;

e \Verificarea actelor depuse in vederea notdrii/radierii constructilor in Cartes Funciard,
redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizri destinatiei terenului;

o Verificarea si avizarea documentatiifor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de functionare;

» Verificarea pe teren a reclamatiilor;

» Constatd, sanctioneaza contraventiile in temeiul legii nr. 50/1991 republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si inchele in acest sens procesele verbale de contraventie;

Responsabil in domeniul urbanismulful si amenajarii teritoriului si al autorizarii executarii
iucrarilor de constructii, fapt ce presupune:
- verificarea operativé privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximun 5 zile
de la inregistrarea cererii sau intr-un alt termen daca legea prevede altfel);




redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfintare

determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in pianurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul
pentru care se solicitd certificatul de urbanism;

analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatutui
de urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoiului, legal aprobate;

stabilirea, impreuna cu celalalt responsabil, in conformitate cu prevederile legale, a
avizelor, a acordurifor precum si a unor eventuale studii de specialitate necesare

autorizari;

verificarea existenfel documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

organizarea activitatii de autorizare in vederea satisfacerii cerintei de simplificare a
accesului cetateanului la actul de autoritate al autoritatii administratiei publice prin
organizarea procedurii de emitere a autorizatiilor de construire/desfintare;

analiza documentelor depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
stabilirea cerintelor si conditiltor urhanistice necesare pentru elaborarea documentatie
tehnice — D.T. pentru autorizarea executrii lucririlor de constructii;

analiza documentatiei pentru autorizarea execut¥rii lucririlor de constructii depuse, in
vederea constatérii Indeplinirii prin documentatia tehnici — D.T. a tuturor cerintelor si
condititlor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele,
acordurile, punctul de vedere si dupa caz, actul administrativ al autoritatii pentru protectia
mediului competentd, obtinute de solicitant;

stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acorduriior precum si a unor
eventuale studii de specialitate necesare autorizari;

urmareste depunerea si obtinerea cu celeritate a avizelor necesare diferitelor investitii in
care comuna se beneficiara, raspunzind stabilirea si obtinerea acestora conform
prevederilor legale;

organizarea §i exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii, inclusiv sa
constate contraventiile si sa aplice sanctiunile in conformitate cu prevederile legii 50/1991,
republicata;

afisarea la sediu si pe siteul institutiei a situatiei privind certificatele de urbanism si
autorizatiile de construre;

intocmirea proceselor verbale de receptie si a certificatelor de edificare a constructiilor

- respectarea si asigura implementarea celorlafte prevederi legale incidente in materie de

urbanism;

ATRIBUTII RESPONSABIL RESURSE UMANE:

Inregistreaza in Registrul de Evidenta a Salariatilor (REVISAL) a tuturor modificarilor
survenite in situatia angajatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei
Sirineasa, precum si din cadrul servicilor subordonate Consiliului Local al comunej
Sirineasa, inaintand situatiile cu aceste modificari in termenul legal instutiilor abilitate;
Elibereaza la cerere adeverinte privind vechimea in munca cat si la salarizare;

Urmareste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor
de baza, acordarea spoturilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de munca,
acordarea si calcularea indemnizatilor pentru demnitari, promovarea si avansarea
functionarilor publici si a personalului contractual, si a indemnizatiilor, aplicarea cresterilor
salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;
Intocmeste lucrdrile necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea  de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui
compartiment si fncetarea contractului individual de munca sau a raportulul de serviciu,
dupa caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice
fara personalitate juridica; realizeazs lucriri de evidenta a resurselor umane gestionate;
Gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, ia cererea acestora.
Procedeaza la actualizarea fiselor postului ori de cate ori apar modificari legislative sau
sunt completate cu noi atributii;




Art. 17. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, CADASTRU SI AGRICULTURA

17.1. Compartimentul agricultura si registru agricol functioneaza in cadrul aparatuiui de
specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului general al comunei Sirineasa.

17.2. Pe linie de Registru Agricof are urmitoarele atributii:

1.Intocmeste si conduce registrul agricol in format electronic, in termenele prevazute de lege,
precum si a centralizarii si transmiterii datelor ciitre Registrul agricol national(RAN) si s§ colaboreze
direct cu ANCPT si OCPI Vélcea,in conformitate cu legislatia in vigoare;

2.opereazé modificérile in Registrul Agricol ca urmare a vanzérilor-cumpdrarilor, mogtenirii,
donatii, schimbéri ale categoriilor de folosints a terenurilor;

3.Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unoer litigit:

4.Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu alte institutii cu
atributii in domeniu;

5.Elibereazé certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol,

6.Verifica datele Tnscrise in registrele agricole ale comunei Sirineasa cu privire la terenurile,
cldirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efective de animale, pe specii 5i categorii,
numdrul de péséri pe specii, mijloace de transport gi utilaje agricole detinute de solicitantii de ajutor
social;

Z.In baza aprobdrilor, opereaz4 in registrul agricol modificirile survenite;

8.Inregistreaza si transmite in termen de 24 de ore, ingtiintarea scrisd depusé de producitorii
agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de constatare a
calamitdtilor naturale;

9.Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
ameliorarea si redarea acestora Tn circuitul agricol;

10.Verificd datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute In proprietate,
modul de folosintd a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetdtenii care solicitd eliberarea say
avizarea semestriald a atestatului de producator, verificd in teren folosinta terenurilor gi detinerea
animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se propune sau se respinge, dupd caz, eliberarea
atestatulul de producator agricol 5i inainteazd spre semnare carnetul de comercializare a produselor
din sectorul agricol si atestatul de producitor, conduce registrul de evidentd a atestatelor de
producdtor, elibereazd producatorilor agricoli atestatele de producdtori si carnetele de comercializare
a produselor din sectorul agricol ;

11.Intocmegte darile de seamd si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

12.leagd si predd la arhivd toate documentele pe care ie instrumenteazs in cadruf

compartimentuiui;

Art.18. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

18.1. Compartimentul asistenta sociala face parte din structura organizatorica a aparatului
de specialitate a primarului si este este subordonat secretarului general al comunei Sirineasa.
18.2. Indeplineste urmatoarele atributii:
- asista persoanele aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corecta
si solutionarea problemelor sociale ;
- gestioneaza acordarea de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatiei specifice;
- primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare privind veniturile
nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti;
sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in vederea alegerii
celel mai bune optiuni;
- respeciarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate;
- inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si aprobarii;
- acordarea de asistenta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante;
- Intocmeste anchete saciale pentru persoane adulte si copii cu handicap;
- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort;
- intocmeste dosarele de ajutor social si urmdreste lunar modificsrile care apar in cazul fiecire
familii beneficiare sau persoane singure;
- ntocmeste funar documentatia necesard decontari ajutorului social: tabel lunar cu beneficiarii de
ajutor social, planul de actiuni, foaia colectivd de prezentd, fisa de instructaj, referat pentru emiterea
dispozitiei de acordare a ajutoruiui social;




- urméreste activitatea asistentilor personali §i intocmeste semestrial un raport de activitate pe
baza rapoartelor primite de la asistent; personali pe care il prezintd consilulul focal;

- participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a compartimentului;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul lerarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera
53 de activitate si propune masurile de solutionare;

- gestioneaza dosarele repartizate de superiorul ierarhic si se preocupa de completarea acestora
cu toate documentele prevazute in legislatia privind acordarea ajutoarelor sociale;

- urmareste modul de respectare al clauzelor previizute in contractele de intretinere in cazul
persoanelor varstnice;

- identifica copiii §i persoanele aduite affate in dificultate de pe teritoriul comunei i pregdteste
stabilirea masurilor de protectie sociald;

- acorda asistentd de specialitate si urmdregte activitatea familiilor sau persoanelor care au primit
copii in incredintare.

- acorda asistentd si sprijin parintilor si copilului aflat in dificultate pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul familial;

- aplicd modalitatile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale acordate sub forma
de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor identificate si acordd tichetele sociale pentru
gradinitd, conform Legii nr.248/2015, cu modificirile si completarile ulterioare;

- colaboreazad cu serviciile publice de specialitate din judet.

- intocmeste in termenul legal raspunsul catre persoanele fizice si juridice la cererile, petitiile si
adresele inregistrate la UAT Sirineasa;

- arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele, intocmind procesul-verbal pe care il
predéd la arhiva;

- respecta R.0.IL si R.O.F.;

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul controlului intern/managerial” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

- Indeplineste orice alte atributii previzute de lege, de H.C.L.,de dispozitii ale primarului gi sarcini
transmise de viceprimaru! si secretarul comunei.

Inspectorul cu atributii in domeniul asistentei sociale:

1. organizeaza dosarele privind venitul minim garantat sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, suspendarii
sifsau incetaril ajutorului social. Efectueaza anchetele sociale la termenele legale, intocmeste situatiile
centralizatoare aferente platii vimg, borderourite ce vizeaza stabilirea platilor noi,schimbarile de titular,
planul si situatiile de lucrari etc. Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a
situatiilor specifice

2. Organizeaza dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, suspendarii
si/sau incetarii. Efectueaza anchetele sociale la termenele legale, intocmeste situatiile centralizatoare.
Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice

3. urmareste implementarea legislatiei privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, intocmind anchete sociale (trimestrial), planuri de servici, si alte
documentatii specifice legislatiei in domeniul serviciilor de asistenta sociaia. Intocmeste dosarele
asistentilor personali si/sau beneficiiarilor de indemnizatii propunind, dupa caz, solutii in acord cu
prevederile legale in materie.

4, urmareste si monitorizeaza cazurile sociale de la nivelul comunei Sirineasa, propunind
si implementind solutii specifice ;
5. urmareste si monitorizeaza respectarea si implementarea prevederilor legale privind

protectia si promovarea drepturilor copiilor, de la nivelul comunel Sirineasa, propunind si implementind
solutii specifice - sesizind, dupa caz, institutiile abilitate;

6. s& preocupa de instrumentarea dosarelor ce vizeaza instituirea curatelei sifsau a
tutelei, furnizind informatiile solicitate si propunind, dupa caz, actiuni sprecifice curatele sau tutelei.
7. urmareste si monitorizeaza respectarea si implementarea prevederilor legale privind

prevenirea si combaterea violentei in familie, de la nivelul comunei Sirineasa, propunind si
implementind solutii specifice sesizind, dupa caz, institutiile abilitate

8. organizeaza dosarele privind ajutorul de incalzire a locuintei sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, suspendarii
sifsau incetaril, Efectueaza anchetele sociale [z termenele legale, intocmeste situatiile centralizatoare
aferente, Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice

9, organizeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii, sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice acordarii, etc.
0. organizeaza dosarele privind indemnizatia de crestere a copilului in virsta de pina la 2

ani. Urmareste depunerea la institutiile abilitate, la termenele legale, a situatiilor specifice
11. solutioneaza petitiile sau adresele repartizate
12. intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in




domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in domeniul

asistentei sociale
13. elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numaij, ce tin de compartimentul

de resort.
14. Implementeaza procedura acordarii tichetelor educationale conform prevederilor legale,
facand propunerile specifice dupa caz.
15, Intocmeste si propuneaprobarea planurilor de servicii, ori de cate ori situatia o impune.
16. Intocmeste monitorizarile ce se impun in diverse situatii.
Indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face parte
precum si atributiile ce-i sunt consemnate in mod expres de actele normative in vigoare
Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitiile legale (acte normative, hotarari ale
consiliului, dispozitii} sau insarcinari date de superiotii ierarhici, inclusiv cele repartizate prin rezolutie

pe documentele respective.

18.3.Pe linie de asistenta medicala comunitara:

* identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si
evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

* desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatl, promovarii sanatatii si in
directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si
social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stif de viata sanatos;

* furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, in special
catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

* participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

* semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

* identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiitor si a gravidelor, in scopul
obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

* supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau
social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

* identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice
la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

* identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

* monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemidi, perscane cu tulburar mintale si
de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului
sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

* efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare
de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentel medicale
primare, secundare si tertiare;

* consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

* furnizarea de setvicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale
legale;

* directionarea persoanelor apartinand grupurilor vuinerabile catre servicifle medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

* organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviiile sociale din primarie si personal
din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

* identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii
decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;




* colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, prolecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social;

* alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

* intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatli, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

o intocmeste raportul referitor la ancheta psihosocials a copiluiui aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor mésuri de protectie sau dup# caz a unor masuri educative pentru copil;

¢ supravegheazd familiife si persoanele care au primit Tn fncredintare copii, pe toatd durata
acestei mdsur, precum si pdrintii copitului aflat in dificultate, dupd revenirea acestora in mediul lor
familial;

» verificd si reevalueazd cel putin o datd la 3 luni imprejurérile legate de plasamentul sau de
incredintarea copilului i propune comisiei, dupd caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia;

o asigurd mdsurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgent;

»  responsabil Caz Prevenire (RCP) pentru copiii incadrati ntr-un grad de handicap, aflati pe

raza comunei Sirineasa, judetul Valcea.

e indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar sau secretarul comunei,

19 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV,

19.1, Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarwlui si  are urmatoarele
atributii:

19.2. Atributii pe linie de intretinere, curitenie :

1.Asigurd realizarea activitatilor de intretinere si curatenie, astfel ca personalul din cadrul
institutiei sa isi desfdsoare activitatea in conditii optime;

2.Realizeaza curatenia zilnicd prestabilith in corelatie cu tipul spatiului de curdtat, natura
suprafetelor si tipul murdériei de ini3turat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei de curstenie
aplicate ;

3.Asigurd si intretine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

4.Colecteaza, sorteazd si depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;

5.Realizeazd curdtenia periodicd prin operatii de curtire executate cu utilizarea de materiale
§i aparatelor specifice, In concordantd cu natura murdériei de inlsturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curatat;

6.Curdtd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile ugilor) din interiorul incintelor;

7.Spald suprafetele vitrate cu substante specifice.

8.5e informeaza permanent si i nsugeste activititile si prioritatile zilnice, n operatiunile de
curdtire;

9.Utilizeaza aparatele de curétenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul tucrului;

10.Respectd prevederile R.0.I., a legislatiei in domeniu, precum si celelalte reguli si
regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

11.Respectd atributiile stabilite in prezenta fis& a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducdtorul ierarhic superior;

12.Utllizeaza corect, aparatura si solufiile de curiitat astfel incit s nu ducs Ia deteriorarea
obiectelor si mobifierului curdtat;

13.Utilizeaza aparate electrice si cu actionare manual ; aspiratoare de praf, masind de spélat,
galeti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, mdturi, farage si lichide pentru curdtarea
suprafetelor iavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale : carpe, lavete, bureti etc.

19.3. Atributiile soferilor:
1.Réspund de starea esteticd a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor, de intrefinerea si

de reviziile si inspectiile tehnice periodice ale acestora.
2.Raspund de mentinerea in stare tehnics buni a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor
din dotare;
3.Réspund de conducerea in stare de sigurant? a autoturismelor, autovehiculelor si utilajelor;
4.Réspund de inventarul din dotarea autoturismelor, autovehiculelor si utilajelor;
5.Respectd prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificirile §i modificarile ultericare privind

circuiatia pe drumurile publice;




6.Asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de serviciu, in localitate

precum si Tn alte localithti;

Regulamentul de ordine interioard si ROF;

7.Asigurd transportul cu materiale, in vederea aprovizionarii institutiet;
8.Respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sdndtatea in muncs,

oA

9.Indeplineste si alte atributii ce se repartizeazd in domeniul de competenta si orice sarcini de

serviciu nou aparute si cele primite de fa seful ierarhic si conducerea institutiei.
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19.4. Atributiile muncitorilor(calificati si necalificati)

Sa transporte In cadrul santierului materialele necesare procesului de munca

Sa asigure pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca

asigura administrarea , intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin domeniului public;
asigura protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei;

participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite festivitati organizate
de Primarie si raspunde de colectarea si predarea in magazia Primarie a materilelor folosite;
participa la infaturarea zapezii de pe carosabil si asigura materialul antiderapant necesar
acestel activitatii;
aduce la indeplinire Hotararile Consiliuiui Local sau alte prevederi legale

Respecta codul de conduita a personalului contractual (Legea nr.477/2004)

Respecta R.O.F.,N.T.S.M.,P.S.1;

raspunde pentru respectarea normelor P S I, pastrarea ordinii si disciplinei la locu! de munca,
respectarea R.O.1 al primariei precum si al legilsatiei in vigoare;

participa la toate celelalte actiuni ale institutiei;

raspunde conform iegii pentru prejudiciile aduse institutiei;

pastreaza si mentine curatenia la locul de munca;

raspunde de moduf de indeplinire a sarcinilor trasate de seful ierarhic ;

réspunde pentru pdstrarea caracterului secret sau confidential a datelor sau informatiitor
despre care ia la cunostind cu ocazia indepiinirii sarcinilor de serviciu;
58 mentind curdtenia;

sa anunte de indatd seful ierarhic superior orice neregula constatats ;

sa a in primire toate materialele necesare asigurarii realizarii lucrarilor stabiiite, avand
obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

s& manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

sa raspunda la toate solicitérile venite din partea seful ierarhic superior pentru Indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

sa manifeste grijd deosebitd in ménuirea si utilizarea materialeior si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea for;
sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor ,utilajele,
maginlle, aparatura si echipamentele de lucru.;

sa acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol.

sa-si insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora; '

sa aducd la cunostinta de Tndatd administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;
sa execute alte activitati in legétura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.i

este interzisa consumarea de bauturi alcoolice Inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului ;

la plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar
celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare,

Respectarea programului de lucru

manifesta un comportament si o conduita demna de postul pe care il ocupa in relatiile cu
cetatenii;

exercita si alte atributiuni stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului sau sarcini trasate de catre viceprimarul comunei;
Asigurd realizarea activitdtilor de gospodarire, intretinere si deservire pentru buna desf8surare
a activitatilor din cadrul institutiet;

Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in condttiile prevazute de lege
impreund cu comisia de inventariere;
Administreaza si rdspunde de pistrarea bunurilor mobile st imobile si de inventarul institutiei
pe care il repartizeaz utilizatorilor, sia céror evidentd o tine;

Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;




* Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de intretinere si functionare in cadrul
institutiel;

e Primeste materialele care se aprovizioneaza, verifici cantitatile indicate fn documentele care le
insotesc si controleazd cat este posibil calitatea acestora; Raspunde de depozitarea for in bune
conditii pentru a se evita degradarea respectandu-se gl normele de protectia muncii si PST;

e Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea
receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrare si efectuarea plitilor;
Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe.

SITUATII DE URGENTA
ATRIBUTII ISU:

» Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturaje si tehnologice

de pe teritoriul comunei Sirineasa;

¢ Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenti;

o Informarea si pregdtirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este EXPUsE,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

» Organizarea si asigurarea stérii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime cu forte
propril precum si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

* Ingtiintarea autoritatilor publice i alarmarea poputatiei in situatii de urgents;

¢ Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii
de urgentd sau de conflict armat;

* Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenegti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgentd si pentru reabilitarea wutilititilor
publice afectate;

» Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

+ Intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate;

e Propune fondurite necesare realiz8rii masurilor de protectie si interventie in caz de producere
a unor situatii de urgents;

o Participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregétire privind situatiile de urgentd;

¥

¢ Realizarea, intretinerea si functionarea tegaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de urgenta;

e Organizarea unor actiuni pentru pregtirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

» Acordarea asistentel tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgents;

e Exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie si interventie in situatii de urgent3 la
operatorii economici si institutiile subordonate Primariei;

» Coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgents;

¢ Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazdrii si a alimentarii cu energie si
apd a populatiei evacuate;

= Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila si P.S.1.;

e Impreund cu organele de specialitate asigurs medicamente, materiale $i tehnici necesare
pentru acordarea ajutorului medical si transportului ranitilor, contaminatilor la spitale i caz de
dezastre si rézboi;

» Analizeazd si informeazd periodic consiliul local despre stadiul realizdrii activititii de protectie
civila;

¢ Asigura functionarea comisiei locale de ap3rare impotriva dezastrelor;

* Organizeaza si gestioneazd activititile specifice de protectie civild precum si de apdrare, asa
cum sunt definite de lege;

* In colaborare cu Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Valcea organizeazy si participd la
exercitii si aplicatii In domeniul Situatiilor de Urgent,

 Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfagurarii activititilor
de situatii de urgentd, siP.S.L

» Intocmeste i actualizeazd permanent documentele de conducere st cele de evidentd pe linie
de situatii de urgentd si a celor de mobilizare;

¢ Duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniul protectiei

civile,




ATRIBUTII PSI:

e Elaboreaza documentele operative pe linia apararii impotriva incendiilor si participad [a
aplicarea strategiei de aparare impotriva incendiilor fa nivelu| Primariei comunei Sirineasa;

e Urmdreste depistarea si inlaturarea operativi a pericolelor si cauzelor de incendiu, precum si a
conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

» Controleaza respectarea legisiatiei in vigoare in domeniul ap#rdrii impotriva incendiilor la
obiectivele apartindnd Primériel, propune misuri concrete pentru inldturarea neajunsurilor constatate;

e Stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurdrii cu mijloace de aparare
impotriva incendiilor;

* Propune includerea In bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor s
echipamentelor de protectie specifice;

» Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia o impune, raportul de evaluare a
Capacitatii de aparare impotriva incendiifor;

e Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate serviciului pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor;

¢ Intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general si efectueaza
instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta persoanelor nou incadrate In munca.

20. CONSILIER PERSONAL PRIMAR
Activitatea privind relatia cu publicul, registratura.

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficient si cu promptitudine a comunititii locale,
punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a dispozitiilor
primarului cu care a fost incredintat, elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a
studiilor, a analizelor si statisticilor necesare realizirii si implementarii politicilor publice, precum sia
documentatiilor acestora, in vederea realizirii competentei autoritétii publice, primirea, inregistrarea si
distribuirea corespondentei.

Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urméitoarele atributii:

1.Asigurd descdrcarea din evident$ a actelor 5t documentelor rezolvate si prezint§ conducerii
Primariei, la cerere, stadiul solutiongriii acestora;

3.Asigurd documentarea si expedierea raspunsuritor la cererile de interes public adresate in
scris instituiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea informatiilor de interes public
comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;

4.Identificd si actualizeazd informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la
accesul liber,potrivit legii.

5.Tine evidenta cererifor si rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes piblic
adresate in scris Primériei comunei Sirineasai;

7.Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor §i rectamatiilor cetdtenilor;

8.Inscrie cetdtenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetédtenilor, urméreste modul de rezolvare a acestora;

9.Efectueazda proceduria de afisare a citatiilor, hotarérilor judecitoresti, publicatior de
vénzare prin licitatie si a altor documente ce necesitd afisarea si pe care le gestioneazd

compartimentul relatii cu publicul;
10.Efectueazd legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteaz3

in cadrul biroului ;
11.Verific,asigurd si rdspunde de exactitatea datelor fnscrise in documentele pe care le

elibereazd la solicitarea persoanelor fizice Si juridice;

21 Bibliotecar
Bibliotecarul este subordonat Consitiului local si duce la indeplinire urmitoarele atributii:

1.Pregatire gi elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestéri culturale,

educationale, sportive ;
2.Initierea si organizarea manifestirilor culturale anuale (festivaluri, intalniri delegatii,

protocol) ;
3.Corespondenta scrisd i telefonics cu diferite organizatii, institutii, asociatii organizatoare de

evenimente ;




4.Corespondenta scrisd si telefonics cu primériile oragelor din tar3 si straindtate, initierea a noi
relatii in domeniul culturii cducatiei, sportului ;

5.Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste ;

6.Intocmire de proiecte de hotdréri, (in domeniu) ale Consiliuiui Local ;

7.Elaborare speech-uri, mesaje si intocrire diplome

8.Pregatire evenimente, corespondentd, contracte, afige, invitatii ;

9.Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiel, Site-ui
oficial al comunel Sirineasa;

11.5prijinirea organizatoricd a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;

12.Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Sirineasa, in formele sale
instifutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, In vederea implicarii lor in sustinerea unor
actiuni de profii;

13.Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturd in viata
comunitatii si a unitatilor de invatdmant;

14.Promovarea schimburilor cufturale intercomunitare §i internationale sprijinirea comunitatilor
etnice in proiecte de interes local ce vizeazd actul educational;

15.Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor didactice 5icea a
elevilor in viata comunitatii;

16.Initierea de actiuni si propuneri privind stimufarea performantelor scolare extracuriculare;

17.Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civic si comunitard, cu
implicarea unitatitor de invatamant;

18.implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia local ~elaborari de
proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi.

19.Identificd surse de finaniare (subventii — programe de finantare locale, judetene, regionale,
guvernamentale i internationale) si analizeaz§ incadrarea in criteriile de eligibilitate pentru intocmirea
cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc. din comuna Sirineasa;

20.legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteazs in cadrul

compartimentului,

22 COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributiile pe linie de stare civila sunt exercitate de catre titularui functiei publice
sau, in cazul vacantarii ori a altor situatii neprevazute, pe baza de delegatie de catre
functionarul public delegate prin dispozitie, dupa cum urmeaza:

L.Inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese,

2.Completeaza si opereaza mentiunile cerute de tegislatia in vigoare .

3.Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, ta cererea diferitelor institutii

4.Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

5.Trimite serviciilor de evidenta informatizata a perscanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarite nominale pentru nascutil vii ;

6.Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces,care se inainteaza lunar ia Directia
Judeteana de Statistica

7. Trimite serviciillor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii  vii,comunicatile de modificari
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezuita ca perspanele
decedate nu au avut acte de identitate:

9.1a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare Civila;

9.Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precaiculate;

10.Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului Evidenta
Informatizata a Persoanei;

11.Inregistreaza transcrierea de acte de ‘nastere, casatorie,decese si opereaza mentiunile;

12.5e ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate

auxiliare, cerneala speciala;
13.Ia masuri de reconstituire sau intocmire ultericara a actelor de stare civila, atunci cand

este cazul;
14.Inregistreaza adoptiite in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

15.Intocmeste livretele de familie la casatorii s completeaza schimbarile intervenite in
statutul detinatoruluf livretului de familie;




CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.23, Utilizarea resurselor
23.1. Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcu! din dotare ~calculatoare,

imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul Indepfinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

23,2, Este interzish permiterea accesului Ia tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

23.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturil, salariatii au obligatia de a
anunta Compartimentul informatici din cadrul institutiei.

23.4. Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicalii fard acordul primarului si
Compartimentul de Informatics. Este interzish instalarea st utilizarea jocurilor pe calculator.

23.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Compartimentui Informatics
sau responsabilul desemnat va monitoriza site-urile accesate de catre salariatii institutiei. Fiecare
utilizator primegte o parold de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare,

23.6. Salariatii Primdriei au obligatia utiliz&rii telefoanelor fixe, precum si a autoturismului
din dotare numai iIn interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritétilor administratiei publice si
institutiile publice, cu completsrile si modificirile ulterioare,

23.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii
aprobate de catre conducitorul institutiei,

CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE

Art.24.Dupd aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef(responsabil) de compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, conform legislatiei in domeniju §i Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.25.Redactarea Figelor postului §i a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si
pe suport de hartie in trei exemplare; cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si
unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

Art.26.Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de compartimente
cuprind in mod obligatoriu urmétoarele atributii:

27.1, Organizarea activititji compartimentului; fuarea mdsurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor compartimentului;

27.2.  Urmérirea si réspunderea pentru elaborarea corespunzitoare sl in termen a tuturor
tucrdrifor si sarcinilor incredintate compartimentului;

27.3  .Asigurarea respectdrii disciplinei In muncs de citre toti salariatii compartimentuiui;
aducerea la cunostintd a salariatifor a tuturor reglementsrilor specifice domeniulyi de activitate, a
dispozitiilor Primaruiui, a hotirarilor Consiliviyi local;

27.4.  Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legistative apérute;

27.5.  Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul compartimentului pe care il condug;

27.6. Atributille generale comune ale compartimentelor, conform art. 15 din prezentul

Regulament.,

Art.27.Toti salariatii Primériei comunel Sirineasa sunt obligati sa Cunoascd, sa respecte si s§
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare gi Functionare. In acest scop Secretarul
general al comunei va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care
sunt responsabili cu aducerea la cunostint a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

Art.28.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
Primariei comunei Sirineasa.

Art.29.In desfasurarea activitdtii, serviciile de specialitate din Priméria comunei Sirineasa gi
serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine relatii functionale cu Priméria
Sirineasa, Institutia Prefectului , organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate.
Orice comunicare ficutd de organele centrale va fi adusg la cunostinta conducerii primariei,

Art, 30.Toti conducatorii,responsabilii de compartimente, vor studia, analiza si propune
masuri pentru cresterea operativitalii si eficientel in rezolvarea problemelor profesionale s pentru o
incarcare judicioasd a fisel postului fiecirui angajat.

31.1.  In acest sens, conducatorii de compartimente:

Lvor analiza periodic si vor rdspunde de modul in Care se realizeaza implementarea
Sistemului de control intern/managerial la nivelul activititii pe care o coordoneaza,




2.colaboreazd permanent intre ei, astfel incdt orice problem3 de serviciu aparutd si sesizata de
salariatii unui compartiment s3 fie adyss la cunostinta sefului care-| coordoneaza, pentru ca acesta s
ia masuri in sensul rezoivarii ei;

3.asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instréinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care fe conduc;

S.informeaza operativ conducerea primdriei asupra activititii desfisurate si propun mdsuri de
imbunatatire a acesteia.

31.2.  Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, fudnd masuri de reducere Ia minim a cheltuielilor materiale.

Art.31.Rdspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecarui
angajat(functionar public sau personal) din fiecare compartiment in (auza, care au aceste bunuri in
fisele de inventar,

Art.32.Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele
normative privind legisiatia muncil, in vigoare, statutu! functionarilor publici si Regulamentul de Ordine
Interna,

Art.33.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinifor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.

Art.34.Salariatii vor studia legistatia specificd domeniului de activitate sj VOor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii de
de post ale acestora, Atributille ce decurg din legislatia nou aparuts se considers parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei comunei Sirineasa.

Art.35.Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituits
in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.36.Toti salariatii prim3riei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasdrile in interes de serviciy in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii
Primariei comunei Sirineasa, vor fi consemnate in registrul aflat la viceprimarul comunei Sirineasa.

Personalul Primériei, care efectuazs deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia
sd intocmeascd un raport privind constatarea in teren si s§-| prezinte sefului ierarhic superior.

Art.37.0rganizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul Primariei
comunei Sirineasa se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarului.

Art.38. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, Compartimentul Achizitii
Publice si Resurse umane asigurand , sub semnatura, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din
subordine,

Art.39..Prezentul Regulament se completeaza, se modifici ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificdri legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale
sau reorganizarea unor activititi sau compartimente prin dispozitie a Primarului comunei Sirineasa.

Art.40.Prevederile prezentului Regulament de Organizare i Functionare se completeazi cu
prevederile Regulamentului de ordine intericara (R.O.1.) al aparatului de specilitate al Primarului
precum gi cu actele normative in domenit.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

Secretar general al comunei Sirineasa
DOBRA Emil Florin




