JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PUTINEIU

HOTARARE

Priveste : aprobarea Regulamentului de organizare si funciionare al
aparatului de specialitate al primarului.

Consiliul Local al comunei Putineiu, judetul Teleorman, intrunit in sedintd
ordinara de lucru, astdzi 30.01.2026, avand in vedere :

- Proiect de hotirére Privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de Specialitate al primarului comunei Putineiu, judetul
Teleorman, nr. 740/14.01.2026

-Expunerea de motive a primarului, inregistrata sub nr. 738/14.01.2026:

-Raportul de specialitate al compartimentului de resort inregistrat sub nr,
871/26.01.2026
-Avizul nr 902/26.01.2026 al Comisiei Pentru Probleme de Dezvoltare
Economico-Sociald, Buget, Finante, Administrarea Domeniului Public
si Privat al Comunei, Agriculturd, Gospodéarie Comunala, Protectia
Mediului, Servicii si Comert.

-prevederile Legii nr.161/2003,modificata, privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice si
in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei ;

-prevederile Legii nr.188/1999, republicatd si modificata privind statutul
functionarilor publici ;

-prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si
completérile ulterioare;

In temeiul art.129 alin.(2) si ale art.196 alin.(1) , lit.(a) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ , cu modificérile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art, 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului

de specialitate al prlmarulul care se constituie parte 1ntegranta — anexa nr.l la
prezenta hotérare. - ' —

Art. 2 - Cu ducerea la 1ndep11n1re a prevedenlor prezentei hotérari se
insdrcineazd primarul comunei.



Art. 3 - Prezenta hotirdre va fi comunicata in termen la Prefectului
Judefului Teleorman, pentru efectuarea controlului de legalitate, prin grija
secretarului.

Secretar general,
" Dunca Adri alericd
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Prezenta hotirdre a fost luati cu un numar de .£1.. voturi pentru, .2, abtineri,
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Anexi la H.C.L. nr. 3/30.01.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PUTINEIU



CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al
Primériei comunei Putineiu si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributiile din cadrul structurii organizatorice,aprobati conform legislatiei n vigoare.
Art. 2. (1) Priméria comunei Putineiu este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald, cu activitate permanenti, care duce la indeplinire hotardrile autoritétii
deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionind problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din: primar, viceprimar, secretar general, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului, si aparatul de specialitate al
primarului; (
(2) Priméria comunei Putineiu are sediul in satul Putineiu, str. Principald, nr. 8.

Art.3 (1)Administratia publicd locald din unitatea administrativ — teritoriald Putineiu este
organizatd si functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale previazute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deoseblt

d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritétilor

administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele §i In interesul
colectivititilor locale la nivelul cirora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

CAPITOLUL II
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Putineiu este aprobatd prin Hotarare a
Consiliului Local al comunei Putineiu, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.S. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe
care 11 conduce si il controleaza
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Art.6. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii previzute in
art.155 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare, si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la
cunostintd publicd in conformitate cu prevederile art.198 din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil,;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si
a recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local,-in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ - teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unititii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

" b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea
si desfasurarea In bune conditii a acestora; :

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informiri;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economici, sociald si de mediu a unitétii administrativ - teritoriale, le publici pe site-
ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale gi contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, In conditiile gi la
termenele previzute de lege;

c) prezintd consiliului local informéri per1od1ce privind executia bugetard, in condl';ule
legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi emiterea
de titluri de valoare in numele unititii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, Inregistrarea fiscald corectdi a
contribuabililor la organul fiscal teritorial,



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

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de
utilitate publicé de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevéazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr, 57/2019 privind Codul
administrativ;

d) ia m3suri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum gi a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitdtii administrativ - teritoriale;

€) numeste sanctioneazi gi dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in cond11;111e legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6)Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si ducd la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificérile gi completarile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu'
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ - teritoriale,
precum i cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz QUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(9)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
care 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea maisurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in

..comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.
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(10) Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale,
dacd sarcinile care 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste §i alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile care 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative, viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum g§i conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele care le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile
art.157 din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de citre primar prin
~dispozitie si coordoneazd direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei.

Art.10. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeazd proiectele de hotiriri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliutui local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar; ‘

d) coordoneaza organizarea arhivei, evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritiile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului 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, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ -
teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local si
a consilierilor locali;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care 1l prezinti presedintelui de
sedintd, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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I} informeazd presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotérari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local s nu ia
parte consilierii locali care se Incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
pregedintele de sedinti, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile previzute in OUG nry
57/2019, la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale ndeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitétile curente.

Planificarea si organizarea desfisuririi sedintelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;

e prezintd primarului, Tn comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul
local,;

e supravegheazd executarea mésurilor dispuse de primar atat in cadrul primériei,
cdt si in teritoriul administrat.

Asigurarea comunicirii actelor adoptate:

e verificd daca instiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in conformitate
cu prevederile legale;

e organizeazi audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare §i functionare interna;

e comunica si remite, in termenele previzute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor
si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
e legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare. == L
Asigura efectuarea lucririlor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
¢ primeste, distribuie, Intretine corespondenta si urméregte transmiterea acesteia;
e impreuns cu specialistii primériei intocmeste proiecte de hotirfri ale consiliului
local si proiecte de dispozitii ale primarului;
o redacteazd la calculator acte, adrese, hotérari si dispozitii ale primarului;



colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economicdi $i sociald a comunei Putineiu.

Responsabilitatile:

Rispunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

Riaspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
Rispunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritétii si
elaboreaza propuneri de nlaturare ale acestora;

Rispunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cérora se adopté decizii in
domeniul séu de competent;

Rispunde de examinarea In termen a petitiilor care tin de domeniul de activitate;
Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

( "imputernicirile:

Avizeaza proiectele de hotirari ale consiliului local si contrasemneaza hotérarile;
Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneazi procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activitdtii in cadrul autoritatii publice;

Participi la activititile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare,
stagii, etc.) organizate in tari si peste hotare, pe tematici care tin de domeniul de
activitate.

Atributii

Reprezintd in fata instantelor judecitoresti competente interesele administratiei
publice locale (Judecitorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Suprema de Justitic);
Intocmeste si depune: actiuni, intAmpindri $i recursuri privind interesele
administratiei publice locale ale comunei Putineiu;

Promoveazi cereri de chemare 1n judecata, potrivit legii;

Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducétorilor institutiei;
Exerciti ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotérérilor nefavorabile;

fsi exprima punctul de vedere In scris (referate) privind neexercitarea céilor de atac;
Urmireste evidenta proceselor si litigiilor In care unitatea este parte si urméregte
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

Urmireste aparatia actelor normative $i informeazd conducerea Primériei asupra
atributiilor care decurg din acestea,

Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliu Local si rdspunde interpelérilor consilierilor locali;
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o Coordoneaza compartimentul fond funciar prin care urmiireste completarea, aducerea
la zi si inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si rdspunde de
organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

¢ Réspunde de raportiri lunare, trimestriale i anuale legate de probleme juridice;
Indeplineste i alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

¢ Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

e Rezolvi problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau
ivite pe parcurs;

e Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in
baza Legii nr.10/2001;

e Verificd autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri §i constructii in functie de destinatia acestora;

e Avizeazd pentru legalitate toate actele emise de autoritatea publici (contracte de
inchiriere, concesionare, prestiri servicii, vinzare) orice alt contract, act juridic emis
de institutie;

o In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale.

Art. 11. Intreaga activitate a Primériei comunei Putineiu este organizatd si condusd de catre
primar, serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
viceprimarului si secretarului general, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor care
le revin acestora.

Art. 12, Actele care se elibereazi de cétre Primaria comunei Putineiu, vor fi semnate, de
reguld, de cétre primar sau de viceprimar, in limita delegirii atributiilor stabilite de citre
primar, secretarul general, precum de citre sefii structurilor functionale in cadrul cirora au
fost intocmite §i de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL I

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI PUTINEIU

Art. 13. .

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Putineiu este organizat pe
compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primiriei, conform
organigramel aprobate de Consiliul local al comunei Putineiu.

(2) Structura organizatorica a Primdriei comunei Putineiu trebuie si respecte urmitoarele
cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de
executie;



b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de
executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numir de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de minimum 25 de
posturi de executie.

(3)In cadrul directiilor sunt organizate si functioneazi, in conditiile legii servicii, birouri
si compartimente;

(4)Pentru activitifile care necesiti o delimitare distinctd, iar numdrul de posturi
corespunzitoare acestora este mai mic decdt numirul minim necesar pentru
constituirea unui birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui functionar
public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.14. Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Putineiu este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Putineiu
~ si din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.15. Functiile publice sunt de execufie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotérire a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici 1i se aplici prevederile QUG nr. 57 privind Codul
administrativ si rispund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului Incadrat cu contract individual de muncd i se aplica prevederile
OUG nr. 57 privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii in vigoare.

Art.17. Atrlbu‘;ule personalului din cadrul aparatulm de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale Primarului comunei Putineiu. Seful ierarhic superior poate
stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului comunei Putineiu si alte
atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin In domeniul de activitate, In
conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si misurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de
ordine interioard aprobat de citre Consiliul local al comunei Putineiu, in baza actelor
normative in vigoare.

Art.19. Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii
acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al comunei Putineiu.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activititii de documentare in vederea Indeplinirii mandatului acestora, In
conformitate cu reglementarile in vigoare

Structura organizatoricid a aparatului de specialitate al Primarului comunei Putineiu este
Ermétoarea:
In subordinea directii a primarului comunei Putineiu se afli:
e Compartiment resurse umane, salarizare;
e Compartiment protectie civila;
e Compartiment expert local romi;

)
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e Compartiment Cabinet primar;
¢ Politia Locala.
DIRECTIE ECONOMICA
DIRECTOR EXECUTIV
Serviciul economic
e  Compartiment buget finante contabiltate, banca de date;
e  Compartiment achizitii publice;
Serviciul venituri

° Compartiment impunere persoane fizice;
J Compartiment impunere persoane juridice;
J Casierie,

In subordinea directi a viceprimarului comunei Putineiu se afli:
e Piata; |
o Compartiment deservire zone publice;
¢ Birou administrativ gospodaresc.

in subordinea directii a secretarului general al UAT Putineiu se afli:
e Compartiment autoritate tutelar, arhivi;
o Compartiment fond funciar;
o Compartiment monitorizare proceduri administrative;
e Directia asistentd sociald.

Organigrama si statul de functii sunt conditionate de Ordinul Prefectului

judetului Teleorman, privind stabilirea nr. maxim de posturi la unititile
administrativ teritoriale din judetul Teleorman si se aprobi de Consiliul
Local prin Hotiriri, conform Anexei 1 — structura organizatorici si Anexa
2 — statul de functii, care fac parte integrantii din acestea.

L

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de
specialitate au urmitoarele atributii generale comune:;
e intocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
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* realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii
sistemelor i programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;
intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitéilor proprii;

* intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetar3 si de plati ale activitatilor
din coordonarea biroului;

* intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi,
pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar;

* intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

e participarea la sedintele comisiilor de specialitate i ale plenului Consiliului local al
comunei Putineiu, ori de cate ori este necesar;

* solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc adresate institutiei;

¢ indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, In scris sau dispuse prin act administrativ emis de ciitre
Primar;

* urmdrirea si cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicdrii necorepunzitoare sau a- neaplicirii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfisoari;

e respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;

e gestionarea actelor si arhivarea acestora;
asigurarea relatiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturi tehnica
dintre serviciile si birourile din cadrul Primariei;

® urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotdrarilor
Consiliului local care cad in sarcina lor de activitate;

* intocmirea documentatiilor §i urmirirea deruldrii procedurilor de achizitii publice
pentru lucririle, serviciile si dotérile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea deruldrii serviciilor, lucrdrilor si dotirilor pentru care s-au
tinut licitatii conform regulamentelor;

* urmdrirea gi cunoasterea in permanentd a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe
site-ul institutiei.

Art. 22. .
(1) Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general care revin sefilor
de compartimente:
Seful de compartiment -pe ldngd activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de ciitre functionarii din compartimente, in
acest sens, indeplinesc urmitoarele atributii:

11
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 primesc corespondenta repartizatd directiei de citre conducerea primiriei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

¢ urméresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

e informeaza, ori de cite ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitatii desfisurate
in cadrul directiei, precum g§i despre problemele din activitatea institugiilor si agentilor
economici de interes local care au legaturd cu activitatea directiei;

e participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

e asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

e asigurd cunoasterea si studierea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor Tncredintate conform figei postului in rapott cu
pregitirea, experienta si functia ocupati;

e asigurd si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilor si scrisorilor primite de
la cetéiteni In conformitate cu prevederile legale in vigoare ,
o urmiresc Indeplinirea hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date 1n(
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

e realizeazd colaborarea gi conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu
toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local;
¢ urmiresc intocmirea figsei fiecirui post al personalului din subordine si fac propuneri
primarului in legiturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau dupd caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si
promovari ale personalului din subordine.
e urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de cétre personalul directiei,
e indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Prim3riei;
e acordd audiente cetidtenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;
¢ In limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,,\
institutiile publice si persoanele fizice;
e asigurd evaluarea personalului din subordine;

o Intocmesc figele de pontaj lunar pentru personalul din subordine

(2) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general care revin gefilor

de servicii si birouri:

e organizeazi activitatea, att pe compartimente, cét i pe fiecare functionar din subordine;
e intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
sefului de compartiment care coordoneazd activitatea, stabilesc masurile necesare si
urmiresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;
e urmiresc si rispund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea In termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere; -
e asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile
care se impun;
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e urmiresc §i verifica activitatea profesionali a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i Indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitdtii, capacitafii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

* asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazi i urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

e repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta care revine
compartimentelor respective, dind indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora;

o verificd, semneazd sau vizeazd dupid caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

¢ vegheazd si rispund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotarate de Consiliul Local;

e rispund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

¢ intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pand la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurdri a activitatii;

e raspund de buna organizare $i desfasurare a activititii de primire §i solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢ indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu
domeniul lor de activitate.

Sefii de servicii si birouri raspund de Intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre
coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Acestia raspund in ordine ierarhicd
fata de Primar, viceprimari sau secretarul general, dupd caz, respectiv seful de
compartiment.

Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioard aprobat prin hotdrdrea Consiliului
Local al comunei Putineiu.

Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfigoarad activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevézute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa
caz, si are urmaitoarele responsabilititi generale:

— raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

— raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;

— se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii de orice naturé institutiei,

— raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor care i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de

raportare a modului de realizare;
13
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— raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor stipulate in documentele intocmite;

— rédspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele savarsite

in exercitarea atributiilor care le revin, personalul aparatului propriu rispunde, dupd
caz, disciplinar, material, administrativ, civil sau penal.

Art. 23. Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din
structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Putineiu sunt urméatoarele:

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE - este structura functionald

subordonata direct Primarului comunei Putineiu

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative 1n

legatura cu activitatea pe linie de resurse umane.

Y

Obiective specifice: planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea

migcérilor de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor
profesionale individuale; formarea gi perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea
dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul
contractual, si a registrului de evidentd a functionarilor publici - calculul drepturilor
salariale si a obligatiilor fatd de bugetul asigurarilor sociale de stat.

ATRIBUTII

asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului i a institutiilor subordonate, In baza analizei i a dispozitiei
primarului, precum gi a propunerilor primite de la gefii de directii, birouri i de
servicii, aprobate de cétre acesta, precum si in baza modificirilor legislative;
elaborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate, a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul/
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale
functionarilor publici, precum si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Putineiu si a institutiilor
subordonate, conform prevederilor legale;

asigurarea intocmirii documentatiei, In conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocupirii functiilor publice vacante si
temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei
si a dispozitiei primarului, precum si in baza propunerilor primite de la sefii de
directii, birouri si de servicii.

asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfagurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din
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cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului
contractual;

asigurarea intocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu §i a contractelor de munci pe perioada determinatd si
nedeterminatd pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului §i a
instituttilor subordonate;

asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Putineiu si a
institutiilor subordonate;

actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile
legale si postarea pe reteaua intrend a institutiei;

solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de citre personalul cu
atributii In acest sens, in conditiile legii;

intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)“
pe care 1l trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din
rapoartele de evaluare ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionali anual® in termenele legale.
raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionali; centalizeazi situatia la zi; -

solicitarea si centralizarea fiselor de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmirirea modului
de efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fir3 plati;
asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept
al acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna,
medicale, de studii cu sau fari plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor
legale;

intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor publici, conform
legislatiei In vigoare;

gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor
contractelor individuale de muncs, conform legii. Inregistreazi in baza de date on
line a Inspectoratului Teritorial de Muncd contractele individuale de muncd prin
programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal;

realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
si a institutiilor subordonate, conform prevederilor legale. De asemenea, se intocmesc
state de platd pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de
Primaria comunei Putineiu;
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asigurarea calculului §i virarea drepturilor binesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioadd determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp partial i a
componentelor salariale: concedii de odihni, medicale sau de alt tip, etc.

intocmirea si predarea declaratia unic3 formular D 112, Si D100

actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupd caz, conform legii;
colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget
cu conducerea Directiei Economice (compartiment Contabilitate)

calcularea orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;

intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
directii { compartimente );

eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munci
si drepturile salariale;

operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si
a functionarilor publici, precum si incircarea documentelor in format electronic pe
Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeazi situatia la zi;

asigurarea efectudrii stagiilor de practicd pofesionald de ciitre studentii care solicitd
acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatimant si Primdrie, sau in
nume personal prin cerere, si elibereazd adeverinte de stagiu in acest sens, in
conditiile legii;

intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor
legale;

obligativitatea pastréirii confidentialitifii datelor cu caracter personal ale angajatilor si
ale candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant, precum si
confidentialitatea asupra activititii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie’
cu principiul trasparentei in administratia publicg;

oferirea functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munci al
acestuia, din oficiu sau dupi caz la cerere, precum §i informatiile de interes public
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
comunicarea cétre angajati, sub semndturd de primire, a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munci, precum si numirea in diferite comisii in
termenul legal;

intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, previzute in statul de functii, la
solicitarea justificati a sefilor de birouri, compartimente sau de serviciu, aprobati de
citre primar, si ulterior intririi In vigoare, trimiterea la ANFP Bucuresti instiintare
~-asupra modificarilor; - - G
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intocmirea statului de personal ori de céte ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricd, numdirul si categoria
functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajéri in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate;

solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si a celor de interese a functionarilor
publici, precum si a personalului contractual, in conditiile legii. Transmite
declaratiile compartimentului Informatici si media In vederea publicarea lor in
conditiile Legii nr. 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform
termenelor in conditiile legii, dupd caz; Rispunde de eliberarea dovezii de depunere a
declaratiilor.

intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de citre sefii de
birouri. compartimente si de servicii, si aprobate de cétre Primar, la reorganizarea
activitatii, infiintiri, desfiintari, transformiri de posturi si a rapoartelor de specialitate
in vederea adoptérii Hotardrii Consiliului Local;

asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd
sau invaliditate. Elibereazd angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele
necesare depunerii documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;
colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare §i de personal;
aducerea la cunostinta, sub semnaturi, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor
1nterne;

asigurarea  formalitdtilor necesare fintocmirii §i depunerii jurméantului al
functionarilor publici definitivi;

intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Rispunde de intocmirea actelor necesare informérii sefului compartimentului in care
sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sférsitul perioadei de stagiu
colecteazi documentele necesare in vederea numirii in functie publicd definitiva sau
eliberdrii, dupa caz;

gestionarea §i rispunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimar, modificdri ale indemnizatiilor, eliberarea
adeverintelor, la cererea acestora.

asigurarea comunicdrii dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la:
drepturile salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la
organizare;

functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane, Salarizare rdspund
de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse
actiuni.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA: este structura functionald subordonata
direct Primarului comunei Putineiu

17



Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legaturd cu activitatea pe linie de protectie civils.

Obiective specifice: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel
local, armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in
caz de incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamititi naturale, pregitirea personalului
din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgent la nivel local.

ATRIBUTII

e identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Putineiu;

¢ culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgent;

 informarea §i pregétirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie care trebuie indeplinite, mijloacele de protectie(
puse la dispozitie, obligatiile care 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta,

e organizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgent3 si a celorlalte organisme specializate cu atributii
n domeniu;

* Iingtiinfarea autoritatilor publice i alarmarea populatiei in situatiile de urgents;
organizarea pregétirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

e luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

e organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgentd civild si pentru
reabilitarea utilitdtilor publice afectate; L

¢ limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

e intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

e propunerea fondurior necesare realizarii masurilor de protectie civili;

e participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregitire privind protectia
civila;

¢ coordonarea activitatilor serviciilor de urgenti voluntare;
intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in domeniul
situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

o realizarea, Intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de Instiintare si
alarmare In situatii de urgents;

e organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgent;
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acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgents;
exercitarea controlului aplicarii mésurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati;

coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgent3;
stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cazirii si a alimentarii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinij publice in zonele sinistrate;
gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor
de protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate.

COMPARTIMENT EXPERT LOCAL ROMI- este structura functionald

subordonati direct primarului comunei Putineiu

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
aturd cu activitatea privind problematica romilor

ATRIBUTIT

implicarea in problematica sociali cu care se confrunti persoane, grupuri, comunitéti
defavorizate, Tn scopul ameliordrii situatiei sociale a acestora si al facilitarii relatiilor
in cadrul triadei individ — familie — comunitate; '

intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tint;

asigurarea legéturii beneficiarului cu autoritatile locale;

monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a beneficiarului,
si Intocmirea raportului de activitate privind situatia beneficiarilor;

realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea solutiondrii
problemelor legate de aplicarea prevederilor legale;

evaluarea problemelor cu care se confruntd comunititile de romi;

identificarea situatiilor de risc din comunitate;

colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritétilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunititire a Situatiei
Romilor;

colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementirii HG nr.
430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu
modificarile gi completirile ulterioare;

acordarea de audiente, consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a
petitiilor si problemele cetitenilor de etnie roma;

participarea la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

colaborarea cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea HG nr. 430/2001 Strategia Guvernului Roméniei de Tmbunﬁté;ire a
Situatiei Romilor cu modificérile i completirile ulterioare;
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participarea la elaborarea Planului local de actiune ,,Romii 200x-200x” conform HG
nr, 430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunititire a Situatiei Romilor cu
modificérile si completarile ulterioare;

urmérirea permanentd a procesului instructiv al elevilor de etnie romai, pe perioada
scolarizarii lor;

colaborarea cu mediatorul sanitar.
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COMPARTIMENT FINANCIAR — CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE,

RESURSE UMANE

ATRIBUTII:

stabilegte mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si executare a bugetului local;

pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al primériei comunei Putinetu, in
baza propunerilor ficute de citre structurile cu responsabilitati Tn acest sens;
centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al
Primdriei Putineiu, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si
alineate;

inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
primdriei Putineiu;

fundamenteazi si intocmeste ori de céte ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartimentele din cadrul primriei si institutiile de
subordonare local,

elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate §i anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmitor, precum si estimrile pentru urmétorii 3 ani;

participd la Intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar;

introduce §i actiualizeazi in programul informatic al institutiei bugetul aprobat i in
programul FOREXEBUG;

intocmirea rapoartelor, semnarea electronici gi transmiterea electronici a acestora
cétre sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului
§i la termenele previzute in procedura de functionare a sistemului;

are atributii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru
functionalitétile sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului
finantelor Publice prin “Punctul unic de acces”  Sistemul national de raportare
FOREXEBUG;

organizeaza evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare
capitol bugetar;

atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii
despre bugetul aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele
bugetare consumate prin angajare si prin comparatic si se determine creditele
bugetare disponibile;

furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale
aprobate de ordonatorul de credite;

introduce, actualizeazd §i transmite in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice; -
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centralizeazd trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului Local Putineiu;

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar;
intocmirea documentelor de platd gi asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor
de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc;

evidentiaza si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica
si garantiile de bund executie aferente contractelor de furnizare produce/prestirii
servicii/executia de lucriri;

organizarea si conducerea contabilitdtii pentru a asigura inregistrarea cronologica si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiars;

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorii
patrimoniale; {
asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistririlor contabile, Intocmirea notelor
contabile;

tine evidenta contabild analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform legii;
asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora;

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice, si
urméreste concordanta dintre acestea;

intocmeste darea de seami contabili centralizatd pentru unitdtile subordonate

Consiliului Local Putineiu,

intocmeste raportirile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate,
datoria publica etc;

organizeazi si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor
materiale si mijloacelor banesgti;

organizeazd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizirilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al comunei Putineiu;

evidentiaza si urméreste decontarea cu debitorii si creditorii comunei Putineiu;
intocmeste si actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare;

propune proiccte de dispozitii sau hotaréri legate de activitatea contabila,

organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor
de inventariere a valorilor materiale, banesti i a decontarilor;

Intocmeste dispozitiile de platd si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare gi urméaresgte decontarea la timp la acestora;

gestioneazi si evidentiazi 1n contabilitate garantiile materiale refinute gestionarilor;
asigurd Intocmirea decontului de TV A si transmiterea acestuia in termen,
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inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la
Compartimentul resurse umane gi plata acestora;

asigurd evidenta sinteticd a veniturilor din vanzéri, chirii, concesiuni;

urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verificd zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe;
intocmeste ori de céte ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a
céror plati se fac din sume defalcate din TVA;

asigurd intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia In vigoare;

urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit care trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucriri publice, Intocmirea documentatiei
necesare, aprobarea, urmdrirea si efectuarea raportdrilor citre ministerul finantelor
Publice;

urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor §i a
comisioanelor percepute; finerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente
si informeazi conducerea institutiei;

exerciti controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia internd de numire si‘cu normele
metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice;

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiuniior; _

asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficientd, eficacitate,
economicitate gi regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercifiului
financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice;

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevederilor legale;

participa la Intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate sa
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plati necesare emiterii
dispozitiei de acordare a vizei de C.F.P.;

elaboreazd normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul primariei Putineiu, tindnd cont de legislatia aplicabila;

asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

asigurd conform legilor si normativelor In vigoare, respectarea disciplinei financiare
de citre toate directiile gi categoriile de personal cu raspunderi in gesuonarea si
administrarea banului publlc

~ prezinta la cerere ordonatorului principal de credite rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;
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studierea si cunoasterea procedurilor de lucru;

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare;

raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd
aduca prejudicii de orice naturi institutiei;

rispunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor care 1i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de
raportare a modului de realizare;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, precum
st a informatiilor stipulate In documentele Intocmite;

indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite/primarul comunei (
Putineiu.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - scopul infiinfarii compartimentului Achizitii
Publice in cadrul Primdriei comunei Putineiu il constituie buna administrare a domeniului
public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea coreldrii cheltuielilor din bugetul
local, cheltuirea c4t mai eficientd a banului public.

ATRIBUTII:

intocmeste st actualizeazi strategia anuald de achizitie publicd doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie
publicd se realizeazd In ultimul trimestru al anului anterior anului cruia 1i corespund
procesele de achizitie publicd cuprinse in acesta, si se aprobd de citre conducitorul
autoritatii contractante;

elaboreazd in cadrul strategiei anuale de achizitie publici, programul anual !
achizitiilor publice si opereazd modificdri/completiri conform bugetului aprobat si
cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care
autoritatea contractant intentioneaza s le atribuie in decursul anului urmétor;

asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfdsurarea procedurilor
de achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

analizeazd ¢i solutioneazd, in limitele competentei, impreuni cu celelalte
compartimente, sesizdrile si reclamatiile adresate entitdtii, raportat la activitatea
derulata in cadrul achizitiilor publice si in legéturd cu acestea;

elaboreazd si dupd caz, actualizeazd pe baza necesitdtilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primérie, strategia de contractare si
verificd, dupd caz, inscrie achizitia publica In programul anual al achizitiilor publice;
actualizeazi conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmareste publicarea modificarilor in SEAP;
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redacteazd si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ
pentru mediu performant de desfisurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul
Oficial al Roméniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupi caz.

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitdfii stabilite de legislatia in vigoare;

raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitdfi la solicitirile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebdrile aferente transmitindu-le catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

intocmegte documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusive
documentatia tehnici pe baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele
din cadrul primériei;

stabileste prin nota justificativi criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, In cazul in care
procedura aplicati a fost alta decét licitatia deschisi sau licitatia restrinss;

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizifie in parte;

aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

primeste de la ANAP, notificirile privind invalidarea unor anunturi, remediazi
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza,
precum si acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate; -
cunoagterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie
publicd, pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucrérilor necesare autoritatii
publice;

redacteazi contractele de achizitic publici cu castigitorii procedurilor de achizitie;
transmite contractul de achizitie publici semnat, impreuns cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate; |

intocmeste §i pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

transmiterea in SEAP a notificrilor cu privire la fiecare achizitie directd offline,
trimestrial;

participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

elaborarea gi Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea acestora;

primirea ofertelor depuse si pistrarea pani la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora de cétre comisia de evaluare;

participd la deschiderea ofertelor depuse la data i ora stabilita pentru deschiderea
acestora prevazutd in invitatiile/anunfurile de participare publicate si dupi caz a altor
documente care insofesc oferta;
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o 1in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile

stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire;

redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutiondirii si redactarea actului prin care Comisia

de evaluare solutioneaza contestatiile;

o intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii
castigitori si necastigtori;

¢ Intocmeste raportarile pentru ANAP;

e intocmeste nota interni pand la 15 octombrie a fiecdrui an citre toate
compartimentele in vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a
le centraliza si a intocmi la timp programul anual al achizitiilor publice;

e contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

e asigurd confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice; (

e claboreazi, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmirirea executrii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publici
si le Tnainteazi spre semnare pértilor contractate;

e preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitfie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

e asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin
dispozitie de autoritatea deliberativa g1 executiva.

SERVICIUL VENITURI — Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin Serviciul
venituri are urmatoarea structura organizatorica
- Sef serviciu venituri
- Compartiment Impunere Persoane Fizice {
- Compartiment Impunere Persoane Juridice ‘
- Compartiment Inspectie Fiscala
- Compartiment Executari Silite
- Compartiment administrarea si exploatarea domeniului public si privat
- Compartiment Caserie

SEF SERVICIU VENTTURI

ATRIBUTII

organizeazi activitatea, atit pe compartimente cit si pe fiecare functionar din
subordine;

¢ intocmeste programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre
aprobare directorului executiv al Directiei economice,
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stabilesc masurile necesare §i urmiresc  indeplinirea in bune conditii a obiectivelor
din aceste programe;

urmareste §i rdspunde de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
asigurd respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;

urmdreste si  verificd activitatea profesionalé a personalulm din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, 1i indrumi si sprijind in scopul sporirii
operativitdtii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment, organizeazi si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumdrile corespunzatoare pentru solutionarea

acestora;

verifica, semneazi sau vizeazi dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheaza si raspund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotarate de Consiliul Local; '

raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare
bunei desfasurari a activitatii.

raspunde de buna organizare si desfasurare a activititii de primire si solutionare a
petititlor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului
nr.27/2002 cu modificarile gi completirile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in
legatura cu domeniul lor de activitate.

realizeaza instruirea din punct de vedere al securititii muncii pentru personalul din
subordine precum si verificd asimilarea acestor cunostinte.

asigurd aducerea la Indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;

urmareste recuperarea deb1telor §i_reintregirea patrimoniului Consiliului Local al

Comunei Putineiu.
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controleazd si urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale, majordrilor de
intrziere si amenzilor.

verifica datele trecute in declaratiile de impunere In vederea incasérii impozitelor si a
taxelor de la contribuabili.

face propuneri de modificare a impozitelor i taxelor locale in functie de legislatia in
vigoare, propune ordonatorului de credite i Consiliului Local spre aprobare egalondri
de platd, reduceri sau scutiri de penaliziri conform legii.

centralizeazd modul de Incasare a taxelor si chiriilor stabilite Tn baza contractelor
pentru ocuparea terenurilor din domeniul public i privat pentru amplasiri de
chiogcuri, tonete, garaje etc.

raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

organizeazd si rdspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si
persoanelor juridice; -

.
4

urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

organizeaza desfasurarea activitatii in cadrul si in afara institutiei, ludnd masuri care
s8 asigure elaborarea la timp gi la un nivel calitativ corespunzator a tuturor lucrarilor;

organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele si
serviciile institutiei;

asigurd corelarea planurilor de control urmérind eliminarea paralelismelor intre
compartimente, In scopul asigurérii eficientei activitatii;

ia méasuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii serviciilor
functionale prin realizarea prelucrédrii informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul;

transmite spre avizare directorului Directiei economice si spre aprobare primarului
propunerile cu privire la demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau ,dupa caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din{
subordine si promovari ale personalului din subordine

ia misurile previzute de lege in cazul séivarsirii de cétre salariai a unor abateri
privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei In muncd conform
legislatia in vigoare;

aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine;

solicitd sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea Indeplinirea
atributiilor privind executarea silitd in temeiul titlurilor executorii;

solutioneazi obiectiunile, rispunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite,
a cererilor cettenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente;

28



o propune Consiliului Local al Comunei Putineiu, proiecte de hotdrdri privind
impozitele si taxele locale, precum si modificarea ROF-ul, organigramei, statului de
personal si a statului de functii; pentru compartimentele din subordine

e semneazi toate documentele care ies din institutie, destinate unor terfe persoane; in
sfera sa de activitate

e pistreza confidentialitatea informatiilor gestionate

¢ informeaza ori de cate ori este nevoie, conducerea Directiei economice asupra
activitatii desfasurate in cadrul serviciului

e urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date
in competenta de realizare a compartimentelor din structura serviciului pe care il
conduce;

e coordoneaza si indruma activitatea de constatare,impunere, incasare, urmarire si
e executare silita a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de
la contribuabili persoane fizice si juridice, precum si activitatea de inspectie fiscala

e elaboreaza planul de inspectie fiscala pe care il supune spre avizare directorului
Directiei economice si spre aprobare primarului;

e indeplineste orice alte sarcini si atriburii ce rezulta din prevederile legale

COMPARTIMENT IMPUNERE PERSOANE FIZICE

ATRIBUTII

) efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora
date pe proprie rispundere in conformitate cu legislatia in vigoare.’

o operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date.

. analiza, Intocmirea gi eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.
. emiterea ingtiintdrilor de platd i a proceselor verbale de impunere, pe care le

inmaneazi contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostintd a
obligatiilor fiscale

. stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalci legislatia fiscala in sfera sa de competenta.,
. inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in

conformitate cu legislatia In vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili

. analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale,.
° furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale.
° operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare. -
. aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale.
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o intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
lerarhici superiori.

. indeplinirea oricdror atributii repartizate de seful de serviciu sau de conducerea
Directiei economice (dispozitii legale scrise sau verbale) in cadrul dispozitiilor legale
. debitarea in baza de date a amenzilor primite si predarea proceselor verbale

Compartimentului de Executare Silitd.Pana la ocuparea postului din cadrul
Compartimentuli executari silite raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea
acestora

o confirmarea amenzilor citre organul emitent.

o studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
fiscala

o analizarea, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane
fizice

° analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale (
° pistreaza in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport auto,

. pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat rispuns contribuabililor la
cererile si contestatiile adresate;

. intocmesgte in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice '

o se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii

unice de cdutare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin de
identificarea bunurilor impozabile

. studierea si Insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere
. rdspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea

recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control ale
controlorilor Curtii de Conturi

o deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice

o opereazi deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala

. asigurarea Intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
tmpunere

* efectueazd operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor

) intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

J intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

® aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea
prevederilor legale;
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. raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri,sesizari
s1 reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale

J veriffica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal
o respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie
. cunoaste si respecta circuitul documentelor

COMPARTIMENT IMPUNERE PERSOANE JURIDICE

ATRIBUTII

identificarea materiei impozabile ;

* verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabil, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor ;

* calcularea impozitelor tindnd cont de incadrarea clidirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;
actualizarea borderourilor de debite si sciideri ;

e consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si
a altor venituri la bugetul local ;

e inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;
inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclami si publicitate);

e transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul c#tre alte organe fiscale;
confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;
eliberarea certificatelor de atestare fiscali, vizarea fiselor de inmatriculare a
mijloacelor de transport

* realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si Incasarile impozitelor, taxelor
si a altor venituri la bugetul local §i transmiterea situatiilor pentru inscrierea in
evidenta contabila.

* pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legitura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunogtinta in exercitarea functiei;

e asigurarea respectirii normelor PSI si protectiei muncii;

Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice , pregiteste arhivarea documentelor:

* asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

* analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informarea operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate
propunénd masurile care se impun;
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aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice;

studierea si1 nsusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere

rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomanddrilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

intocmirea de informéri in legétura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

indeplinirea oricdror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior

raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;

colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor directiei si din celelalte
compartimente ale Primdriei in scopul administririi eficiente a creantelor fiscale .
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere gi actele prin care se atestd {
dobéndirea proprietitii bunurilor de citre persoanele juridice si stabilegte impozitul
datorat;

recalculeazi impozitul in cazul in care au intervenit modificari periodice care conduc
la modificarea impozitului;

intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate :lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari pub11c1
instante.

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte
solicitate de contribuabili in legétura cu situatia fiscald a acestora;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor i taxelor locale datorate de
catre contribuabilii persoane juridice bugetului local;

pistreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic
spre arhivare n baza proceselor verbale de predare primire;

aplici sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscald unde au
competenta;

urmireste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de
impunere apérute;

mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care imbracé forma
ajutoarelor de stat si intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe
aceasta linie

opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice 1n vederea
stabilirii impozitelor pe cladiri, teren, auto, etc si preda documentatia de impunere
spre arhivare

emite procesul verbal si Instiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul
deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane juridice

opereaza deciziile de impunere emise de Compaitimentul Inspectie Fiscala
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* Inregistreazi biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru
spectacolele organizate in Municipiul Beius

o efectueazi operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor

* intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

* intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

¢ opereazi procesele verbale de contraventie pe care Je transmite Compartimentului
Executare Silita, iar pana la ocuparea postului din cadrul compartimentului executari
silite raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea acestora

® respectarea programului i orelor de lucru fixate de institutie

® cunoaste sirespecta circuitul documentelor

P

{  COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

ATRIBUTII

* emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executoril, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare
silita, poprire, mobiliara si imobiliara ;

* parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri
mobile si valorificarea acestora; :

* verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea ,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

e reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in

< conditiile de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui
functionar public din cadrul institutiei; |

* stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

* verifica legalitatea titlurilor executorii;
adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

* intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru
contribuabili decedati;

* intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;

® sdidentifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul |
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor; |
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sd aplice procedura executrii silite prevazuti de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplitii la termenele legale, iar In cazul depasirii
termenelor dupé deschiderea procedurii,trecerea la urmétoarele forme de executare
silitd si anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;

si efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasérilor rezultate din
executarea silita;

si intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societtile respectiv sumele
ramase de recuperat;

si-si fnsuseascd sistematic si si aplice in consecintd reglementarile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;

si sesizeze seful ierarhic superior, in legiturad cu orice problema aparuta,

si aplice procedura executirii silite previzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice

si urmireasci recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si

titluri executorii '

sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sa Intocmeasci procese-verbale de sechestru;

si valorifice bunurile sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in
vigoare;

si Intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile

si mobile;

si identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

si efectueze evidenta incasdrilor rezultate din executare silita;

s Intocmeasci situatii centralizatoare;

si intocmeasci corespondenta cu autorititile publice,institutiile publice / private sau
de interes public cu care colaboreazi in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de
serviciu;

isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare
silita;

respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului

care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia,

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;
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¢ rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

e rispunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constlincios a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapté care ar putea si
aduca prejudicii institutiei;

o raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

e ridspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, '
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
urmireste si asigurd transmiterea in timputil a rispunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfasoari etc;

¢ rispunde de arhivarea, dosarelor constituite 1n activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

e rispunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,;

COMPARTIMENT CASERIE

- ATRIBUTII

o cfectueaza operatii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri provenind de
la compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului(
impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, etc) pe baza documentelor de incasari;

¢ asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Venituri, pe
baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

e preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul
Financiar din cadrul Directiei Econnomice, pentru verificare;

e verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa; '

e conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

e asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

e urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

¢ indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

e urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia In vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise In
acest sens;
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¢ intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

¢ completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare la Trezoreria Beius;

e ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

¢ depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

DIRECTIA AMENAJARE TERITORIU SI URBANISM

Institutia Arhitect Sef este condusa de Arhitectul Sef al municipiului, functionar
public subordonat direct primarului. Arhitectul Sef raspunde de activitatea si reprezentarea
institutiei pe care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si
orice alte atributii legale din domeniul de competenta incredintate de primar, pentru care are
la dispozitie personal si instrumente necesare. El are in subordine un sef birou tehnic care;
indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului precum si orice alte atributii legale
incredintate de arhitectul sef si de primar.

ARHITECT SEF al Comunei Putineiu conduce activitatea structurii specializate in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului si
al urbanismului din cadrul primariei indeplineste atributii stabilite prin hot#irarile consiliului
local, dispozitiile primarului si prin actele normative in vigoare,

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce i revin Directia amenajarea teritoriului si
urbanism are urmatoarea structura organizatorica:

Arhitect sef;
- Compartiment urbanism;
-Compartiment implementare GIS
-Compartiment disciplina In constructii,autorizare transport public local
-Compartiment protectia mediului
-Compartiment energetic (
Birou Tehnic- sef birou ‘
- Compartiment investitii si amenajarea teritoriului
- Compartiment tehnic

COMPARTIMENT URBANISM:
Obiective generale:
1. Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor conexe in
proportie de 100%.
2. Desfésurarea unei activitati de inaltd calitate, astfel incat num&rul reclamatiilor si
fie 0.

ATRIBUTII
e coordonarea elabordrii §i semnarea certificatelor de urbanism in concordanti cu
prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum
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si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei Putineiu, in
termen de 15/30 de zile (In functie de scop, conform legii nr. 50 din 1991);
coordonarea elabordrii §i semnarea autorizatiilor de construire §i a autorizatiilor de
desfiintare, in concordanti cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al comunei Putineiu, in termen de 15/30 de zile (in functie de scop,
conform legii nr. 50 din 1991);

sustinerea in fata consiliului local al comunei Putineiu a proiectelor de hotérari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

propunerea de solutii pentru imbunititirea aspectului urban al comunei si pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetdteni in temen de 30 de zile de la data
inregistrarii;

organizarea i coordonarea activititii Comisiei Municipale de Urbanism si
Amenajarea teritoriului si semnarea documentelor de avizare in termen de 30 de zile
de Ia depunerea solicitarilor;

eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei Cartea
funciara etc., in termen de 10 zile de la solicitare;

receptionarea lucrdrilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, regularizarea
taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edifiacrii pentru inscrierea in
cartea funciari in termen de 30 de zile;

executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si
luarea de mésuri in cazul incélcérii prevederilor Legii nr. 50/1991 republicati privind
autorizarea executérii lucrérilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare;
intocmirea unor situatii statistice lunare, trimestriale i semestriale, si Inaintarea lor
cétre Directia Statisticd Teleorman, Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii
in termen de 15 zile de la solicitare;

actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si
a autorizatiilor de construire §i desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor
eventuale inadvertente.

verificarea autorizatiilor de construire care expird si redactarea de instiintiri citre
titulari pentru intrarea in legalitate.

COMPARTIMENT DISCIPLINA IN CONSTRUCTII .AUTORIZARE SERVICII
DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL:

ATRIBUTII

AUTORIZARE SERVICII DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL

cunoagterea si respectarea legislatiei in vigoare din domeniul serviciilor de
transport public local

cunoasterea si respectarea  prevederilor Regulamentului de acordare a
licentelor de transport public local prin curse regulate speciale

fundamentarea concluziilor si consemndrilor din rapoartele de specialitate in
mod obiectiv, exclusiv pe documentele analizate
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e analizarea documentatiei depuse in vederea eliberarii licentelor de traseu pentru curse
regulate speciale.

CONTROL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII SI MEDIU

¢ cxercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de
constructii.

» intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de
construire sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor privind
normelor de protectia mediului.

e intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare arhitectului
sef si conducerii Primariei Comunei Putineiu.

e asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren ,in sprijinul compartimentului
urbanism

-

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARE, ARHIVA- se subordoneaza direct\
secretarului general al

OBIECTVE:

¢ eficientizarea mésurilor necesare pentru despitarea precoce a situatiilor de risc care

~ pot determina separarea copilului de parintii sii; ,

e asigurarea de suport pentru familiille care au in intrefinere persoane vérstnice
dependente, mentinerea, refacerea sau dezvoltarea capacititii persoanei ori familiei
aflate in situatii specifice de vulnerabilitate de risc sau excludere sociald, cresterca
calitétii vietii varstnicului, mentinerea independentei functionale;

o realizarea arhivarii documentelor Primaériei la timp si in cele mai bune conditii.

ATRIBUTII:

e verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho- (
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii
acestora in procesul de punere sub interdictie;

« verificd pe teren, Intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de
mandat;

» verificd pe teren, Intocmegte si comunicé instantei de tuteld referate gi anchete psiho-
sociale privind modul 1n care périntii 1si indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor;

+ solicitd instantelor judecatoresti In calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea
sub interdictie a unei persoane care nu are apartindtori si este bolnava psihic;

« verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr. 487/2002;

« verificd pe teren, intocmeste si comunicd organelor de politie anchetele sociale
privind situatia bolnavilor psihici pentru care urmeazi si se instituie tutela;
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« verifica pe teren, Intocmeste si comunica instantei de tuteld referate st anchete psiho-
sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici;

« verificd pe teren, intocmeste i comunic instantei de tutel referate si anchete psiho-
sociale pr1v1nd modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat
bunurile si veniturile acestuia §i daci sunt regulat intocmite si corespund realitatii,
propune instantei de tuteld aprobarea diirii de seami anuali si descircarea de gestiune a
tutorelui;

«  verificd pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld referate si anchete pstho-
sociale privind aprobarea dirii de seamd generale prezentati de tutore la Incetarea
tutelei;

» verifica pe teren, intocmeste i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentirii sau
asistdrii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea
pensiei de urmas, la cumpdrarea sau vinzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor
donatii, etc.;

» verifica pe teren, Intocmeste si comunici instantei de judecatd rapoartele de anchets
psiho-sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului
acestora sau reincredintare si a modul de exercitare a autorititii parintesti,

» verificd pe teren, Intocmeste si comunicd notarilor publici rapoartele de ancheti
psiho-sociald in problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitirii autoritatii
périntesti, In cazul divortului prin acord in fata notarului public;

» exercitd controlul asupra felului in care parintii i§i exercitd obligatiile cu privire la
persoana si bunurile minorului (conform Codului Civil) avind dreptul si viziteze copii
la locuinta lor si si se informeze pe orice cale despre felul cum acestia sunt ngrijiti in
ceea ce priveste sindtatea si dezvoltarea lor fizica, educarea, invatitura si pregitirea lor
profesionald in conformitate cu telurile statului pentru o activitate folositoare
colectivitatii, in caz de nevoie, reprezentantii autorititii tutelare vor da indrumirile
necesare in interesul minorului;

«  verificd pe teren si intocmegte anchete sociale privind situatia familiali a persoanelor
condamnate care solicitdi aménarea executdrii pedepsei sau intreruperea executirii
pedepsei;

+ tine evidenta persoanelor condamnate la munci in folosul comunitiii;

» Intocmeste documentatiile pentru amdnarea sau Intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale la solicitarea altor autorititi;

« eclibereaza adeverinte din sfera de activitate a biroului;

» primeste publicul pentru consultanti i pentru clarificarea unor situatii, zilnic;
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o clibereaza copii de pe documentele din arhivi;

¢ la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize,
autorizatii de vénzare, Instriinare, partaje, acorduri unice, autoriza’;ii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotardri ale Consiliul Local si dispozitii ale
Primarului, Impreund cu documentatia aferents, etc.);

e asigurd, din arhivd, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cte
ori se solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

e rispunde la corespondentd cu autoritdtile administratiei publice privitoare la sesiziri
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhivi;

¢ asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curents;

o verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

e reactualizeazi, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei; ¢

e organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd
previzute de instructiunile mentionate supravegheazd folosirea instrumentelor de
evidentd si se Ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

e asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

e organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

e informeazi conducerea unitdtii si propune misuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzétoare de pastrare si conservare a arhivei;

¢ pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e comunicd In scris In termen de 30 de =zile Arhivelor Nationale infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificiri survenite in activitatea institufiei cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva,

o inregistreazd neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calittii ‘
si urmareste solutionarea acestora;

e initiazd dacd este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii;

e asigurd respectarea normelor de protectic a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva
pe care 1l gestioneaza,

e asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostint;

e verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

¢ Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR - se subordoneazi direct secretarului general al
comunei Putineiu:
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OBIECTIVE:
— asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane si extravilane pe categorii de

folosintd si a animalelor pe specii si categorii.

ATRIBUTII

completarea la zi a Registrului agricol, atat in format electronic, cét si pe hartie;
furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteand de Statistic3, Directia Generali a Finantelor Publice;

verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in
Registrul agricol;

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol;

inregistrarea In Registrul agricol a terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in form3 autentic;

evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar in cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oriciror modificari de
proprietar;

inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Primare;
inaintarea ciitre Compartimentul Juridic a documentatiilor complete in vederea

“promovirii in instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificirilor
pe proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea §i inregistrarca contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr. 71/2011 si Codului Civil;

rezolvarea cererilor, sesizdrilor depuse de cetditeni;

rezolvarea cererilor privind vénzarea terenurilor din extravilan conform Legii nr.
17/2014, intocmirea documentatiei si depunerea lor la Directia Agricold, respectiv
notarul public.

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar;

executd misuriiori topografice §i intocmeste planurile de situatie conform acestora;
desfdgoara activitdfi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr.
1/2000, Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuind puneri in posesie si
Intocmind procese-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de
proprietate;

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatii;

participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocirilor, in
vederea solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verifica si semneaza procesele-verbale de vecindtate pentru comuna Putineiu;
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¢ intocmeste materialele pentru Comisia Judefeand privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

e intocmeste dosarele pentru acordare de despdgubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

o intocmeste darile de seama statistice;
intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole §i in baza
acestora elibereaza certificate de producator;

e tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberérii acestora;

o Intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli,
111 condl’;nle prevazute de lege.

COMISIILE
Art. 24 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
in vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizaré si functionare, care
necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Pr1mar1€:1 comunei Putineiu se(
infiinteaza si functioneazd Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
— comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activititi, documente sau servicii din administrarea autoritétii locale;
— comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
— comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se Infiinteaza in baza Dispozitiet Primarului comunei Putineiu.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primériei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Putineiu, consilieri
locali, al{i specialigti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

CAPITOLUL YV
ALTE REGLEMENTARI

Art. 25, (1) Salariatii Primariet au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor atribuite.
(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta compartimentul informaticd si media sau biroul administrativ gospodaresc, dupa
caz.
Art, 26. (1) Salariatii Primériei au obligatia utilizérii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu completérile si modificarile
ulterioare.
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(2) Convorbirile pe mobil, sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
birourilor cu acordul sefului de birou.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.27.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al Primarului comunei Putineiu.

(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin Hotararea Consiliului
Local al comunei Putineiu si produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii
la cunostiintd acestora.

Art. 28. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
directie, serviciu sau birou va elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in
- Organigrama aparatului. de specialitate al Primarului, dupd modelul anexa nr. 4, conform
Hotérérii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, actualizati si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din
subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic gi pe
suport de hirtie In trei exemplare: cite unul pentru salariat, unul pentru seful
compartimentului §i unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmatoarele atributii: -

— organizarea activitdtii compartimentului; luarea misurilor necesare in vederea
realizirii atributiilor compartimentului;

— urmdrirea i rispunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrérilor si sarcinilor Incredintate compartimentului;

— asigurarea respectirii disciplinei in munci de citre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostinti a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotirarilor Consiliului local;

— elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificirilor legislative aparute;

— Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
din cadrul compartimentului pe care 1l conduc; elaborarea propunerilor de modificare
a functiilor publice, avanséri in trepte, grade profesionale;

— atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament.
Art, 29. (1) Toti salariatii Primariei comunei Putineiu sunt obligati s& cunoasci, s respecte
§i s aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
compartimentul resurse umane va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor
directiilor,serviciilor,birourilor si coordonatorilor compartimentelor, care sunt responsabili
cu aducerea la cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a
comunei Putinein, -
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Art. 30. Prezentul Regulament se completeazi, se modificd ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitifi sau compartimente, prin grija
compartimentului resurse umane, prin Hotérére a Consiliului Local al comunei Putineiu,

Presedinte de sedinta, Secretar general comunei Putineiu

Duke s Adeidn
\VALIERICA
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