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Comuna Butimanu

Judetul Dambovita
CONSILIUL LOCAL BUTIMANU

Tel./Fax. 0245 —241040

HOTARAREA
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Butimanu, judetul Dambovita

Consiliul Local al Comunei Butimanu, judetul Dambovita intrunit in sedinta ordinara in luna ianuarie 2021

Avind in vedere:

o Referatul de aprobare intocmit de primarul comunei, prin care propune aprobarea
Regulamentului de organizare si funciionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Butimanu ;

o Avizele comisiilor de specialitateale Consiliului local Butimanu;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c)dinO.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;
In temeiul art.196 alin.(1) lit.a) dinO.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificérile si
completarile ulterioare

HOTARARE

Art.1- Se aprobid Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Butimanu conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. (1) Primarul comunei prin compartimentele de specialitate din cadrul primdriei comunei
Butimanu vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotérari.

(2) Incepéand cu data prezentei hotarari orice dispozitie contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotardre se va comunica Institufiei Prefectului - Judetul Dambovita in vederea
exercitarii controlului delegalitate, primarului comunei Butimanu si va fi adusa la cunostintd publica, prin
afisare, de catre secretarul general al comunei. )

PRESEDINTE SEDINTA, VIZAT,
"% o SECRETAR GENERAL,
IAMANDI CONSTANTIN

Butimanu, 12.01.2021
Nr.2
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ANEXA LA HCL nr.2 din 12.01.202

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI1 FUNCTIONARE
ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BUTIMANU

CAPITOLUL L DISPOZITII GENERALE

ART.1. In conformitate cu dispozifiile art.120 din Constitufia Romaniei, coroborate cu dispozitiile
O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al Comunei Butimanu este autoritate:
deliberativd a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala a comunei Butimanuy .

ART.2, Aparatul de specialitate al primarului comunei Butimanu- totalitatea compartimentelos
functionale, farad personalitate juridica, de la nivelul unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

ART.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionald fard personalitate juridica si fara capacitate procesuala, cu
activitate permanentd, denumitd primaria comunei, care aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutionfind problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din : primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate in cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

ART.4.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instruc{iunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalgi
conducatori ai autoritétilor administrafiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judefean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentrupunereainaplicare a activitafilor date incompetenta sa prinacteleprevizute la alin. (1), primarul are
insubordine un aparat de specialitate.

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

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

(5) Primarul participa la sedinele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vederea supra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forms
asupra oricdror proiecte de hotarri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

ART.S. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivéd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relafiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne §i striine, precum si in justitie.

ART.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se fac de cétre
primar, in conditiile legii.

Functionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legii.

ART.7. In functie de specificitatea atributiilor, avind girul Consiliului Local, primarul comunei isi
organizeaza aparatul de specialitate in structuri organizatorice functionale, respectiv servicii, birouri,
compartimente, care sa raspunda cerintelor, in conditiile legii, pentru asigurarea unei eficiente maxime a
activitéfii autoritafilor administratiei publice locale.

Compartimentele din componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului
general al comunei, care le coordoneazi activitatea, in vederea avizirii $i propunerii spre aprobare



Consiliului Local sau primarului, cu viza asupra legalitdfii a secretarului general al comunei, ori ¢
personalului cu atributii in domeniul juridic, dupd caz.

Compartimentele functionale rdspund in faga primarului, de aplicarea prevederilor hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea
nformarii, vor fi puse la dispozifia acestora, in conditiile legii de citre compartimentele de specialitate.
Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila
numai cu aprobarea prealabila a primarului, viceprimarului sau secretarului in concordan{d cu prevederile
Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, precum si cu prevederile dispozitiei
primarului emise in acest sens.

Serviciile Consiliului Local, precum si aparatul de specialitate al primarului sunt subordonate
primarului si sunt conduse direct sau prin viceprimar si secretarul general al comunei potrivit competentelor
stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare $1 functionare.

Primarul comunei, in calitatea sa de ordonator principal de credite poate delega dreptul de a aproba
folosirea creditelor bugetare prin dispozitie.

Actele care se elibereazi de citre primdrie, conventiile, precum si alte documente care angajeazi
raspunderea autoritatilor administratiei publice locale, vor fi semnate, de reguld, de cdtre primar sau de
viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre primar si in conformitate cu Regulamentul privind
evidenta, circulatia actelor si documentelor in cadrul Primariei comunei Butimanu,

Persoana desemnati prin dispozifia primarului primeste corespondenta si stabileste distribuirea
acesteia ; distribuirea efectivi a corespondentei se efectucazd numai dupd vizualizarea §i aprobarea de citre
primarul comunei,

Conducerea fiecdrui serviciu este asiguratd de citre seful serviciului respectiv, care este ajutat in
realizarea sarcinilor de sefii birourilor $i compartimentelor subordonate.

ATRIBUTIILE , COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL
CE REVIN SEFILOR DE SERVICIL, DE BIROURI SI COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

Sefii unitatilor structurale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si ai serviciilor publice
ale Consiliului Local ( sefi servicii, birouri, compartimente), pe langd activitatea profesionali proprie,
organizeazi activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de citre functionarii din compartimentele
subordonate, sens in care indeplinesc urmétoarele atributii :

* Primesc corespondenta repartizatd de citre conducerea primdriei $i o solutioneazi in termenul
dispus, fird a se incilca termenul legal ;

e In situaia in care a redistribuit corespondenta repartizata de citre conducerea primiriei, urmiresc
respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei ;

* Informeaza in scris trimestrial si ori de cate ori este nevoie conducerea primariei asupra activitifii
desfasurate in cadrul serviciului, biroului ori compartimentului, dupd caz, precum si despre
problemele din activitatea primdriei §i a institutiilor de interes local :

o In scopul acordarii consilierii de specialitate asupra punctelor de pe ordinea de zi, dar si asupra unor
probleme incidente, participd in mod obligatoriu la toate sedintele Consiliului Local ;

* Asigurd rezolvarea problemelor curente ;

o Intocmesc referatele si rapoartele de specialitate necesare emiterii dispozitiilor primarului comunei si
adoptarii hotararilor Consiliului Local si redacteaza expunerile de motive pentru proiectele de
hotdrare propuse de citre primarul comunei. Redacteazi proiectele de dispozitii ale primarului
comunei si proiectele de hotirdre ale Consiliului Local, potrivit specialitatii unitatii structurale
respective in care isi desfisoari activitatea :

* Asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea
deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu competenta si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si
functia ocupati ;

* Urmaresc desfisurarea activitagilor cu caracter juridic, stabilite prin dispozitii ale primarului,
specifice fiecdrei structuri functionale ;



* Asigurd si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilor $i scrisorilor primite de la cetifeni
in conformitate cu Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitdfii de solufionare a petitiilor,
cu modificérile si completarile ulterioare ;

* Organizeazi activitatea, atit pe compartimente cit si pe fiecare lucritor din subordine :

o Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare conducerii
primdriei, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea In bune conditii a obiectivelor din
aceste programe ;

* Urmdresc si rdspund 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, luind misurile ce se
impun ;

o In limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relagiile cu alte
compartimente din aparatul de specialitate al primarului sau cu agentii economici, institutiile publice
$1 persoanele fizice ;

* Urmaresc si verificd activitatea profesionald a lucritorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitafii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate ;

* Asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecdrui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine ;

* Repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile §i corespondenfa ce revine compartimentelor
respective, ddnd indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora ;

e Verificd, semneazd sau vizeaza dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine :

* Vegheazd la efectuarea lucrdrilor si raspund, aldturi de lucritorii din subordine de respectarea
normelor legale si a celor dispuse de citre primar ori a celor hotirte de Consiliul local -

* Riéspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii ;

e Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la nivelul
competentei lor ;

* Raspund de buna organizare si desfisurare a activitdfii de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ord. nr.27/2002 ;

« Indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu domeniul
lor de activitate ;

Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului este stabilit prin
dispozitia primarului. Conducerea primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, in conditiile legii.

ART.8. Legitura dintre primar si compartimentele aparatului de specialitate, precum si intre aceste
compartimente, se realizeazi prin personalul acestora.

Legitura cu Guvernul, ministerele, serviciile deconcentrate la nivel de judef, prefect, consiliul
judetean, celelalte consilii locale, regii si societati comerciale se realizeazi fie direct de citre primar, fie de
catre viceprimar, secretarul general al comunei sau, dupa caz, prin personalul compartimentelor competente,
potrivit competentelor acordate, in conditiile legii.

ART.9. Compartimentele din cadrul aparatului  specialitate al primarului sprijind activitatea
serviciilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local, in vederea rezolvirii
operative gi oportune a sarcinilor ce le revin.

ART.10. Primarul poate propune proiecte de hotirire, care vor fi insotite de raportul
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate si redactate cu sprijinul serviciilor din cadrul
acestua,

lART.ll. Compartimentele functionale raspund in fafa primarului de aplicarea stricti a prevederilor
hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului.



Documentele si rapoartele compartimentelor de resort care sunt solicitate de initiatorii problemelo)
luscrise pe ordinea de zi, in vederea dezbaterii acestora, vor fi elaborate §i puse Ia dispozitia acestora ir
conformitate cu prevederile 0.U.G.nr.572019 privind Codul administratiy.

Documentele solicitate de alte organe sau persoane fizice interesate este posibild numaj Cu aprobarea
prealabila a primarului, viceprimarului sau a secretarului general al comunei.

ART.12, Principiile care guverneaza conduita profesionali a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de functii le este
interzis s solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in

g) libertatea gandirii $i a exprimirii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime $1 sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinij de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
Ocupantii acestora trebuie si fie de buna-credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitiile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;

ART.14. Actele care se elibereazi de citre primérie vor fi semnate, de regula de citre primar sau de
viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar ,

I VICEPRIMAR:

Are in subordine urmatoarele compartimente;

- Compartiment administrativ, transport public local;
- Compartiment urbanism;

- Compartiment cultura;

- Compartiment SVSU;

. SECRETAR GENERAL UAT:

Are in subordine urmatoarele compartimente:
-Compartiment secretariat s; registratura;

- Compartiment agricol;

- compartiment asistenta sociala sj autoritate tutelara ;
- Compartiment stare civila :

- eomnartiment resnree nmanea

o]



3. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL TAXE SI IMPOZITE LOCALE ;
4. ADMINISTRATOR PUBLIC A

5. CONSILIER PERSONAL.

ART.16. Conducerea fiecarei structuri functionale este asigurati de sefii de servici si de compartimente,
lar conducerea activitdgilor este asigurata de citre viceprimar, secretarul general al comunei sau direct de
cdtre primar, care organizeazi activitatea $i urmiresc indeplinirea sarcinilor de ctre functionarii din cadrul
compartimentelor,

ART.17. Detalierea concreti a atributiilor fiecirei structuri organizatorice este redati in urmatoarele
capitole ale prezentulu regulament,

ART.18. Individualizarea atribuiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al
primarului se realizeazi prin fisa postului.

ART.19. Conducerea primdriei, in conditiile legii, va putea stabili pentru unitatile structurale functionale
si alte atributiuni, iar personalului din subordine si alte sarcini decit cele prevazute de prezentul regulament,
necesare pentru ducerea la indeplinire a prevederilor legale,

CAPITOLULII VICEPRIMARUL

ART. 20 VICEPRIMARUL se subordoneaza direct primarului s1 isi desfagoard activitatea prin
urmatoarele compartimente, cu activitdtile previzute mai jos:

- Compartiment administrative, transport public local;

- Compartiment urbanism;

- Compartiment cultura;

- Compartiment SVSU;

ART 21 Compartiment SVSU - Atributii specifice — situatii de urgenta:

Definirea sumari a atributiilor postului - executs coordonarea de specialitate a activitdtilor de protectie civila
si de aparare impotriva incendiilor, si indeplineasci atributiile pentru prevenirea riscurilor producerii unor
situafii de urgenta, prin activitdfi de indrumare $i control i s intervina pentru efectuarca actiunilor de ajutor
$i salvare a oamenilor s1 bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate
pentru asemenea situatii.

- planifica si desfdsoari, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si
bunurilor;

- desfagoara activititi de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetdteni a tipurilor de risc specifice
zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situagiilor de urgentd;
- participd la elaborarea reglementarilor specifice zonej de competenta in domeniul prevenirii $i interventiei
in situatii de urgentd;

- monitorizeazi si evalueazi tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritiilor, serviciilor de urgents
voluntare §i private, precum i a populatie;

- Organizgaz pregitirea personalului propriu;

- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentry raspuns in situatii de urgenta si
fine evidenta acestora;

- stabilegte conceptia de interven(ie si elaboreazs/ coordoneazi elaborareg documentelor Operative de
raspuns;

- planifica si desfigoara exercifii, aplicafii si alte activititi de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorifics rezultatele;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condifiilor si Imprejurdrilor care ay determinat ori ay
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste, Impreuni cy organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiuluj;

- controleaza respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea si dotarea

serviciilor voluntare pentru situatii de urgens private din zona de competen{a, precum si activitaten
acestora;



- acordd sprijin unititilor de Invafdmant in organizarea i desfasurarea activitafilor de pregitire $]
concursurilor de protectie civili, asigurd informarea organelor competente $i raportarea aciunilor
desfagurate; -

- realizarea lucrarilor personal $i in colaborare cuy personalul compartimentului/specialisti de prevenire si/sau

Centrului Operativ(C.0. al C.L.8.U.) si Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;
-Relatiile cu alte posturi: - este sef serviciu situatii de urgentd ;
-relatii ierarhice - se subordoneazs nemijlocit primarului localitigii;
-relatii functionale - colaborare, indrumare si control
-relatii de control - controleazi activitatea in domeniul situafiilor de urgen(a
ART 22 Compartiment administrative, transport public local;
Atributii specifice goferi

indeplineste activitati de interventie in domeniul apardrii Tmpotriva incendiilor, situatiilor de urgenta
si dezastrelor, prin deservirea utilajelor aferente SVSU Butimanu :

executd activitafi de interventie in domeniuyl apdrdrii impotriva incendiilor, indeplineste sarcini
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgentd si intervine pentru efectuarea
acfiunilor de ajutor si salvare a oamenilor §i bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu
celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii ;

va efectua serviciul de permanenta ori de céte ori se impune, in functie de situatiile de urgenta ;
raspunde de capacitatea de interventie si starea de intretinere $i functionare a autovehiculului de
interventie ;

completeazi foaia de parcurs si carnetu] de bord al autovehiculului ;

desfasoara activitatile simple de intrefinere ;

propune efectuarea reparatiilor si intrefinerilor ce necesiti un service specializat ;

fine evidenta tehnicii, materialelor, aparatelor care au fost distribuite din autovehicul pentry actiuni
de interventie ;

dispune autovehiculul in locuri in care sd permitd o actiune usoard si rapida, din proprie initiativi sau
la ordinul sefului ierarhic :

raporteaza superiorilor despre capacitatea de interventie a autovehiculului ;

este obligat sd se prezinte la serviciy Ja ora fixatd in program, odihnit, in {inutd corespunzitoare Si sd
respecte programul stabilit;

participd la pregitirea programului §i la instructajele NTS si PSL, precum si la cursuri de
perfectionare in domeniul apardrii contra incendiilor/mecanic motopompi;

Va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire Ia circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;

pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum sgj
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control:
nu pardseste locul de muncid decat in cazuri deosebite i numai cu aprobarea primarului sau
viceprimarului;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,
care reduc capacitatea de conducere;

soferul va respecta cu strictete itineraru] gi instructiunile primite;

S¢ comportd civilizat in relatiile cy clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici s organele de
control;

atdt la plecare cat $i la sosirea din cursd, verificd starea tehnici g autovehiculului, inclusjy
anvelopele;

nu pleacd in cursd daci constatd defectiuni/ nereguli ale autovehicululuj $1 151 anunti imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

soferul raspunde personal de :
-integritatea autovehicululyj pe care il are in primire;



-intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea |a timp a reviziilor, schimburiloy de
ulei si filtre, gresarea clementelor ce necesits aceastd operafiune; exploatarea autovehiculului in
conformitate cy instructiunile previzute in cartea tehnicj a acestuia;
-soferul raspunde in fafa legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
- 83 nu transporte in cabing marfuri si substanfe toxice, volatile, inflamabile say explozive say
Persoane aflate in stare avansati de ebrietate ;
= 82 nu schimbe pozifia vehicululuj angajat in accident péand la sosirea organelor de anchets $1 sa

asigure pistrarea urmelor pentry cercetarea cauzelor i imprejurdrilor in care $-a produs
evenimentul ;

cat si pe cele uzinale ; s3 respecte viteza legala, corespunzdtor categoriei din care face parte
vehiculyl ;

- sd adapteze viteza vehiculului 1a conditiile de drum ;

- Ssdacorde prioritate pietonilor la trecerile amenajate in acest sens ;

- indeplinegte si alte atributii in functie de nevoile institutiei, in condifiile legii, previzute in actele
normative sau dispuse de catre Primar sau viceprimar,

ART 23. Guard
Atributii specifice:
1. asigura efectuarea curateniei in birourile din cladirea primariei, precum si in parcare g parc,
bunuri care apartin domenijy]y; public al comunei Butimany,

2. curdfenia in parcare si in parc se va efectya zilnic, incepénd cu ora 8,00.

paznicului primarie;.

S. raspunde de réspectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor legate de folosirea
surselor de incalzire,

6. asigura mobilizarea persoanelor dispuse de catre primar sau secretar.

7. verifica si raspunde de incuierea birourilor dupa terminarea curateniej s; activitatii serviciilor
publice ale Primariei Butimanu,

8. raspunde de mentinerea Curateniei gazetei si afisieruly; stradal al primarie;j.

9. solicita contabilului, sau dupa caz » gestionarului procurarea materialelor necesare desfasurari;
activitatii sale,

10. indeplineste si alte atributii, in conditijle legii, prevazute in actele normative sau dispuse de catre

ART 24 Muncitor necalificat
Atributii specifice:

a. asigurarea curdteniei in localitate, in piaga agroalimentari;

b. asigurarea curdfeniei zonelor verzi, a parcurilor, parcarilor gi a terenurilor de joaci pentry copii;

¢. ingrijirea spatiului verde din parc (cosirea ierbii, curatarea de buruieni);
degajarea zipezii de pe aleile si bancile parcului;

€. ©Xecutarea de reparafii curente $1 reabilitare a bunyrilor aflate in proprietatea comunei in zona de
competenta a acestuia;

£ colectarea gunoiul din localitate, talerea, craparea, asezarea lemnelor de foc pentru primarie sj
¢amin cultural;

g- ndeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele hormative sau dispuse de citre
Primar,

h. in funcfie de necesitifi va conduce §1 autovehiculele aflate in patrimoniy] institutiei, cy
Iespectarea urmatoarelor reguli:



-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern, avAnd toate documentele fiecesare pentru conducererea autovehiculelor i conformitate cuy
normele legale in vigoare:

-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie §i copia licentei de transport, precum gi
actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezintd la cerere organelor de control; verifica in timp
util valabilitatea rovignetelor si politele RCA, anuntind reprezentantul institufiei, in scris, pentru a se
putea pliti la timp aceste taxe, raspunzand de eventualele depdsiri a termenului de plata;

“hu pdrdseste locul de muncd decit In cazuri deosebite $1 numai cu probarea primarului say
viceprimarului;

-Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, &ic.,
care reduc capacitatea de conducere;

-Varespecta cu strictete itinerarul si instructiunile primite;

~8¢ comporta civilizat in relatiile ¢y clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de

-atat la plecare cat si Ia sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;
-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
-tomunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
-Va raspunde personal de :
* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
* integritatea persoanelor transportate;
* intretinerea autovehiculului;
* raspunde in fata legii pentry pagubele cauzate institutiei din vina sa;
-84 nu transporte in cabini maj multe persoane decit numaruyl prevazut in certificatul de
inmatriculare al vehiculului ;
-84 pastreze curatenie in cabina sa $1 sa nu pastreze aici obiecte nefixate care ar putea ajunge in zona
pedalelor (ex. sticle, scule, fructe, etc.), provocédnd accidente ;
-8d nu transporte in cabind mirfuri $i substanfe toxice, volatile, inflamabile say explozive sau
persoane aflate in stare avansata de ebrietate ;
-84 nu schimbe pozitia vehiculului angajat in accident pana la sosirea organelor de anchetd si si
asigure pdstrarea urmelor pentru  cercetarea cauzelor si Imprejurdrilor in care $-a produs
evenimentul ;
-84 nu incredinfeze conducerea vehiculului persoanelor care ny au permis de conducere, sau care
poseda permis de conducere necorespunzator categoriei din care face parte vehiculul respectiy ;
-sd nu pardseasci vehiculul, nici chiar pentru scurt timp, ldsand cheia in contact :
-sa circule cu respectarea regulilor de circulaie si de conduiti preventivd, att pe drumurile publice
cat si pe cele uzinale ; si respecte viteza legala, corespunzitor Categoriei din care face parte
vehiculul ;
-sd adapteze viteza vehiculului la conditiile de drum :
-8d acorde prioritate pietonilor la trecerile amenajate in acest sens }
ART 25 COMPARTIMENT CULTURA (BIBLIOTECA)
(1). Activitatea de culturi (bibliotecd) este condusi de primar si fsi desfisoari activitatea prin
urmatoarele structuri, cy activitafile prevazute maj jos :
-bibliotecar;
(2).Atributii specifice:
1. organizeazi s1 pastreaza eviden{a volumelor de carfi intrate si citite de citre cititori i registrele
de evidenti de intriri sl iegiri a corespondentei;
2. realizeazi evidenta zilnici a cititorilor si a cartilor difuzate claboreazi listele bibliografice say
bibliografiile tematice Ia cerere sau din proprie initiativa pentru sprijinirea procesului de



7. organizeazi $1 pdstreazi evidenta volumelor de carti intrate i citite de citre cititori i registrele
de evidentd de intriri $i iesiri a corespondente;;

8. realizeaza evidenta zilnici a cititorilor s a cartilor difuzate, elaboreazs listele bibliografice say
bibliografiile tematice ]a cerere sau din proprie inifiativa pentru sprijinirea procesului de
invatimant, cercetare $i produciie;

9. asigurd popularizarea scrisd, orald §i vizuali a colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru public:
(orar, pliante, panouri publicitare etc,)

10. organizeaza, pe baza programului de activitate anual, manifestiri cultural-educative in colaborare
Cu scoala, biserica, fundatii culturale efc, precum si activitdti specifice de comunicare a

11. asigurd pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrarilor distryse sau

12. indeplineste si alte atribugii, in conditiile legii, prevézute in actele normatiye sau dispuse de citre

ART.26. (1) SECRETARULUI GENERAL AL UAT se subordoneaza direct primarului si {si
desfasoari activitatea prin urmétoarele compartimente, cy activititile prevazute maj Jjos :
--Compartiment secretariat sj registratura;
- compartiment agricol;
- compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara ;
- compartiment stare civila ;
- compartiment resurse umane

b) participi la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliy] local si primar, precum
si intre acestia $i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivej gi evidenta statistics a hotérérilor consiliuluj local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigura transparenta i comunicares catre autorititile, institutiile publice $i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit, a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal g] sedintelor consiliului local, siredactarea hotararilor consiliuluj




j) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participérii la sedingele consiliului local, a consilierilor locali;
k) numara voturile §i consemneaz rezultatul votdrii, pe care i] prezintd presedinteluj de sedingd, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari aje consiliului local sa nu ja parte consilierii
cali care se incadreazi in dispozitiile art, 228 alin. (2); informeazi presedintele de gedinga, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de
lege in asemenea cazuri;

p) alte atributii previzute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
2. Prin derogare de Ia prevederile art. 2| alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplinegte

4. rdspunde de registrul agricol si de inregistrarile efectuate in acesta;

5. raspunde de aplicarea corects a prevederilor legilor fondului funciar , precum $1 de Intocmirea
documentatiilor necesare obtinerii titlurilor de proprietate in baza acestor legi.

ART 27 compartimentul resurse umane ;

Atributii personal-salarizare

- raspunde de toatd activitatea de TCSurse umane, avizeazi toate actele care privesc desfisurarea aceste;
activitdti, precum §1 operarea in programul REVISAL gi pe portalul de management a] functiei
publice- A.N.F.P. Bucuresti;

- organizeazi si realizeazs gestiunea resurselor umane si a functiilor publice ;

- Intocmeste rapoartele de specialitate si expunerile de motive cu privire la aprobarea organigrame;i,
numarului de personal si statelor de functii pentru personalul din cadrul aparatului propriu de
specialitate al primaruluj ;

- pregateste toate documentatiile necesare aprobdrii de catre Consiliul Local a statelor de functii
cuprinzand functiile publice de executie §i conducere din cadmy] aparatului de specialitate 4]
Consiliului Local in conformitate cu prevederile legii;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare §i promovare a

¥
raspunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru incadrare s promovare in muncs,
precum si de verificarea Indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege, publica
posturile vacante ;
- asigurd asistentd de Specialitate in situatiile de abatere disciplinari a personalului din aparatu] de
specialitate al primaruluj :

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu in probleme de personal $i a dosaruluj personal ;

©  urmdreste intocmirea si reactualizarea figelor posturilor si inscrierea tuturor sarcinilor i lucrérilor ce trebuie realizate de
salariatii din cadry] compartimentelor,

- raspunde de toatd activitatea de Fesurse umane, avizeazi toate actele care privesc desfisurarea aceste;

activitafi, precum $i operarea in programul REVISAL s; pe portalul de Mmanagement al functjei
publice- A.N.F.P. Bucuresti;



intocmeste rapoartele de specialifate si expunerile de motive cu privire |a aprobarea organigramei,

numdrului de personal §i statelor de funcfii pentru personalu] dip cadrul aparatulu propriu de
specialitate al primaruly; ;

cuprinzand funciile publice de execufie si conducere din cadry] aparatului de specialitate g
Consiliului Local in conformitate cu prevederile legi;

raspunde de organizarea $i functionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare si promovare a

posturile vacante ;

asigurd asistentd de specialitate in situatiile de abatere disciplinari a personalului din aparatul de
specialitate al primaruluj :

raspunde de pistrarea secretului de serviciu in probleme de personal i a dosarului persona ;
urmareste intocmirea gi reactualizarea figelor posturilor si inscrierea tuturor sarcinilor si lucrarilor ce
trebuie realizate de salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate .

ART.28. Atributiile compartimentelor din cadruyl activitatii de legislatie si administratie publica

» Tegistru agricol, cadastru, urbanism $1 amenajarea teritoriului, situatii de urgen(a, asistentd sociala,

~. stare civilg, sccretariat, relatii cu publicul, personal-salarizare, sunt urmétoarele :
A. Compartimentul registru agricol
Atributii specifice:

asigura consultanta in domeniul agricol pentru cetateni.
urmareste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitatij.

intocmeste situatiile Statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de animale,
raportul de productie la terenurile agricole,

clibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol, raspunzand de incasarea taxei de timbru,

schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

completeazi, tine la zi, registrele agricole, atét pe suport de hartie cat si format electronic;

elibereazi atestatele de producitor;

sprijind activitatea producdtorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;

completeazy, tine la zi §i centralizeazd semestria] datele din registrul agricol ;

intocmeste diri de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol:
inregistreazi si modifici in evidenta electronici a datelor privind registrul agricol;

face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

coase g1 preda la arhivi pe bazi de inventar documentele privind registrul agricol;

indeplineste si alte sarcini stabilite de secretaru] say conducerea institutiei :

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine $1 in mod constiinciog indatoririle de serviciy
si se abfina de Ia orjce faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor say institutiilor publice in
care 1si desfasoara activitatea;

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-j sunt delegate;

pastrezi secretu] de stat si secretul de serviciu, in condiiile legii;

péstreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ja cunostinga



® cste interzis si solicite Sau sd accepte, direct say indirect, pentru dénsg sau pentru algii, ip

* la numirea i eliberare din funcie este obligatd si prezinte in condifiile legii, declaratia e avere
® sdrdspundi potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-j reyin din functia pe care o detine, precum §i

® organizeazi evidenfa lucrarilor de constructii din localjtate $i pune la dispozitia autoritatilor
administrafiej publice locale si centrale rezultatele acestor evidente, ridspunzind de activitatea de
urbanism, sistematizare si disciplina in constructii.

* intreprinde demersurile necesare pentru anegistrareafremnoireaf‘recuperarea Inregistririj autoritatij

* aplicd si finalizeaz: procedurile de atribuire;
* realizeazj achizitiile directe;
® constituie §i pastreazi dosarul achizitiei publice,
* Responsabil SSM - intocmeste figele individuale ale persoanelor beneficiare de ajutor social i pentru
cele care presteazi muncs in folosul comunitatii.
Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de

lucru stabilite Ia nively] unitatii precum sj orjce riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatij
sale de zi cu zj,

ART 29 Atributii specifice de asistenti sociali:
1. intocmeste anchete sociale solicitate de organcle judecitoresti, parchet, poliie, unitagi scolare,

Comisia Judeteans pentru ocrotirea unor categorii de minori, precum si de alte institutii abilitate,
Cu privire la ;

i. Incredintarea minorilor in caz de divort;

ii. rezolvarea intereselor contrare dintre sofi cu privire Ja minori;

i, luarea de masuri pentru ocrotirea minorilor delicventi;

iv. intocmirea dosarelor pentru obfinerea ajutoarelor sociale pentru familiile cy
venituri mici;

v, internarea batranilor in camine ;

vi. persoanele cu handicap $i Insotitorii acestora;

vii. anchete sociale privind numirea de curator;

viii, anchete sociale privind incredintarea minorilor;

ix. anchete sociale pentry acordarea ajutoarelor de urgenta;

2. conduce evidenfa persoanelor lipsite de capacitati de exercitiu sau cy capacititi de exercifiu
restranse, precum §1 persoanelor care, desi se bucuri de capacitatea de exercifiu, datoritd unor
anumite imprejurari previzute de lege nu-si pot apara interesele in mod corespunzitor ;

3. conduce evidenta persoanelor minore sau majore pentru care s-a dispus o masurs de ocrotire
legala si urmdreste modul cum se realizeazj :

4. elaboreazi, in colaborare cu celelalte organe locale sau Judetene, propuneri, strategii pentru

dificultate, organizeazs actiuni pentru depistarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale,
lipsiti de ocrotire parinteasca si firs posibilita{i materiale din partea susfintorilor legali :

5. colaboreazi cuy institufiile abilitate in realizarea atributiilor specifice prin raportéri statistice,
raportari lunare, ete;

6. instituie si fine evidenta tuturor persoanclor care necesitj asistenfa sociala ( V.M.G,, alocatie de
susfinere);

7. rispunde de legalitatea si Oportunitatea datelor i operatiunilor Tnscrise in documentele intocmite:

8. atributii privind completarea “Livretelor de familie”;



9. raspunde de implementarea planului POAD pentru distribuirea de produse alimentare provenind
din stocurile de interventie comunitare catre persoancle defavorizate pentru comuna Butimany,
Judetul Dambovita;

10. rispunde de gestionarea activitafilor de receptionare, transport, manipulare, depozitare,
distribuire citre beneficiarii POAD, de intocmires $i pdstrarea documentelor referitoare la acegte
activititi, precum §i de pregatirea depozitului gi de asigurarea  unei bune desfagurari 2
activitifilor la locu] de distribuire a ajutoarelor alimentare;

11, raspunde de intocmirea dosarelor pentru stimulentyl educational, tichete gradinita, tine evidenta
persoanelor beneficiare, comunici toate situatiile citre institutiile abilitate;

12. efectueazi anchete sociale pentru punerea 1n aplicare a prevederilor Legii nr, 277/2010 privind
alocatia pentry sustinerea familiei oy modificirile ulterioare, precum $i pentru punerea in aplicare
a prevederilor Legii nr.416/2001] privind venitul minim garantat, respectiv efectuarea de anchete
la intervalele prevazute sau ori de cate ori este nevoie;

de stat abilitate si de aparatul de [ucry specializat al primariilor, de asemenea, analizeazi

trimestrial impreund cy Consiliile locale modul in care au fost aplicate masurile pentru

prevenirea si combateres marginalizirii sociale, prevazute in programul acestora ;

15. atributii in legaturd cu actele normative care privesc acordarea ajutoryluyj pentru ncédlzirea
locuintei si a nivelurilor acestuia in perioada sezonyly; rece, cu privire la primire cereri, calcul
limite venituri, raportare, intocmire centralizator ;

ART  Atributii specifice de stare civilj:

a. intocmeste la cerere sau din oficiu- potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces si
clibereazi certificate doveditoare;

b. inscrie mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilz
aflate in pistrare $1 trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, dupi caz;

C.  pentru indeplinirea atributiilor i sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmaj g
dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimului de stare civila;

d. inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucry;

Institutului National de Statisticd pe care [e trimite Directiei Judetene de Statistica;

h. ia mésuri de Pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea say disparitia acestora;

1. se ingrijegte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute orj distruse-
partial sau total- dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

J. ia misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de Stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

k. inainteazi serviciuluj public comunitar Jjudetean de evidentd a persoanelor exemplarul I aj
registrelor de stare civili in termen de 30 de zile de la datg cand toate filele registrului au fost
completate, dupa ce au fost completate si dupd ce au fost Operate toate mentiunile din
exemplarul I;

L. sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate in cazy] disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

M. primeste cererile i efectueazd verificari oy privire la schimbarea numelui pe cale
administrativs sl transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinatate;



n. la solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declarare disparifiei sau mortjj pe cale judecitoreascd
$i Inregistrarea tardivi a nasterii;

0. desfdsoard activitati de primire, examinare , evidentd si rezolvare a petitiilor cetafenilor:;

p. formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucry, ete.;

q. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire $i pdstrare a arhivei:

1. asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor previzute de Constitutia
Romaniei si legile tarii.

2. asigura reprezentarea Primarului comunei Butimanu, a Consiliului Logcal al comunei Butimanu in
fata instantelor de drept comun i a instanfelor de contencios administrativ, a organelor
procuraturii, a notarilor publici si a altor institufii cu activitate Jurisdictionald, precum si in
raporturile cu persoanele fizice si juridice.

3. urmireste si asigura respectarea legalitatii in cadrul institutiei vizand toate actele ce emand de la

5. avizeazi legalitatea $I oportunitatea tuturor contractelor incheiate de primarie cu persoane
Juridice, fizice, respectiv  contracte de inchiriere, concesiune, contracte de colaborare, de
sponsorizare, de imprumut, de asociere, tranzactii, contracte de antrepriza, de vénzare cumpdrare
si alte contracte speciale.

6. avizeazd procesele verbale incheiate in urma licitatiilor publice.

7. acordi consiliere si participd, in limita competentelor la activitatea de recuperare a creantelor de
la debitori , inclusiv pe calea executirii silite, in colaborare cu compartimentul impozite si taxe
locale.,

8. urmireste si asigura punerea in aplicare a mandatelor de executare a sancfiunii prestirii muncij in
folosul comunitatii de citre contravenienti, conform normelor legale in vigoare.

9. acorda asistenta Juridica la audiente $i in relatiile cu publicyl,

10. acorda asistentd juridica privind activitatea Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar.

11. intocmeste procesele verbale la sedintele de fond funciar,

12. participi la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetafenilor si la audiente,

13. participi la Imbundtatirea sistemului informational din unitate al circuitului documentelor, etc,

14. sprijind activitatea autoritaii tutelare si de asistentd sociald de pe langd Primiria comunej
Butimanu .

15. colaboreazi cu serviciul Juridic al Consiliului Judetean Dambovita s1 Serviciile juridic-contencios
din cadrul Prefecturii Dambovita in rezolvarea unor probleme Juridice specifice institutiilor,

16. intocmeste registrul de evidentd al cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti i urmaregte
asigurarea reprezentirii in fafa instantei,

17. asiguri arhivarea dosarelor de judecati pe care instanta le-a solugionat precum si documentele
emise in baza Legii nr.247/2005.

18. participa la efectuarea unor lucrari pe linie de administratie publici locali.

19. raspunde si de alte probleme cu caracter Juridic din cadrul institutiei.

20. claboreazd si tine la gz informarea-documentarea 1in domeniul de stricti specialitate a
contraventiilor.

21. participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte asemenea
actiuni.

24. raspunde de toati activitatea de TeSUrse umane, avizeazi toate actele care privesc desfisurarea

acestel activitati, precum $i operarea in programul REVISAL si pe portalul de management al
functiei publice- A N.F.p. Bucuresti.



25. avizeazd pentry legalitate referatele prin care se Propune adoptarea de hotirri say emiterea de
dispozitii.

20. organizeazi i asigurd  documentarea juridicd cu privire Ia legi, ordonante, Hotdrari ale
Guvernului , alte acte normative, publicatii periodice §i literatura de specialitate,

27. oferi cetafenilor informatiile necesare In vederea intocmirii dosarelor de solicitiri.

28. fine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor, le transmite spre rezolvare

lege, tinand evidenta petitiilor.,

29. asigurd conditiile necesare dezvoltarii relatiilor cy localitatile din strainatate.

30. raspunde pentru activitatea de relationare cy societatea civilj,

31. la solicitarea Primarului, indeplineste unele atribuii specifice secretarulyj comunei, in perioada
cind acesta lipseste din unitate,

32. sprijind activitatea de distribuire a petitiilor citre compartimentele de specialitate, Tn vederea
rezolvarii acestora.

33. asiguri naintarea raspunsurilor citre petitionari, in termen.

34, redacteazi cereri de chemare in judecats, Intdmpindri, note scrise, motive de apel si de recurs in
cauzele aflate pe rolul instantelor de judecat.

35. indeplineste si orice alte atributii previzute de lege, precum si cele primite din partea Primarului
$1 Secretarului general g comunei.

36. respectd regimul informatiilor clasificate $i asigura securitatea actelor si documentelor cy care
opereaza in exercitarea atributiilor de serviciu,

37. urmireste zilnic e-mail-y] institufiei descarcand documentele transmise urménd a le prezenta
d-lui primar pentru avizare si distribuire catre compartimentele competente.

ART 30 Compartiment secretariat-relatii cu publicul

Atributii specifice:

1. Organizeaza gi fine registrele de coresponden(d generali a institutiei i corespondenta electronica;

2. Riéspunde de pagina WEB a institugiei privind incircarea documentelor oficiale conform legii;

3. Repartizeazi toata corespondenta in functie de ce s-a stabilit de citre conducerea primariei;

4. Asiseazd materialele primite de la toate compartimentele sau de la serviciije publice la panourile
de afisaj stabilite in localitate si intocmeste procesele verbale de afisare, precum si curdtenia
acestor panouri dupa expirarea termenului de afisare:

5. fndeplineste atributiile specifice persoanel responsabile cu socictatea civila conform Legii
nr.52/2003;

6. fndeplineste atributiile specifice Persoanei responsabile cu aplicarea Legii n544/2001;

7. Réspunde de toati procedura de arhivare la nively] institufiei in colaborare cy celelalte
compartimente;

primariei;

10. Face parte din grupul de lucru privind POAD la nivelul primiriei indeplinind obligatiile
specifice;

11. Indeplineste toate procedurile privind comunicarea citatiilor si a altor inscrisuri care privesc

privind aceste proceduri;

Tndeplme$te toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole din

extravilan;

13. Tntocmeste toatd documentatia aferents procedurii succesorale, anexa 24 in colaborare cu
compartimentele registry agricol si impozite $i taxe locale;

14. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini date

de viceprimar say secretar.
15.

12



CAPITOLUL 1v. ACTIVITATEA ECONOMICA

ART.31 . Activitatea €conomicd este condusi de primar §i viceprimar $i 151 desfigoars activitatea
compartimenty] financiar-contab;] -taxe gi impozite :
Atributiile compartimentelor din cadry] activitafii economice sunt :
Atributii specifice:

1.

10

11.i

12

13.

14.

1S.

16.

17.

18.

exercita controlul financiar asupra documentelor ce cuprind operatiile ce se refera la drepturi gj
obligatii patrimoniale, asigurand circuity] documentelor , conform actelor normative in vigoare,
exercita controlu] financiar de gestiune,

colaboreaza cy compartimentul impozite s; taxe locale pentry stabilirea evaluarilor bugetare la
partea venituri Ja bugetul local,

intocmeste impreuna cy primarul proiectyl bugetului local pe care il supune spre aprobare
consiliului local.

defalca cheltuielile prevazute in bugetul loca] pe trimestre si urmareste realizarea executiej

aprobarea bugetyluj local, a listej obiectivelor de investitij cu finantarea integrala say partiala de

la bugetul local, rectificarea bugetuluj local,
intocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizarii pe trimestre 2 cheltuielilor, a

efectuarii virarilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiej bugetare si le inainteaza

face propuneri Consiliului Local impreuna cy compartimentul impozite s taxe locale pentry
stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe speciale.

analizeaza lunar situatia realizarij veniturilor si cheltuielilor bugetului local, informeaza
conducerea institutiej asupra modului de realizare 3 acestora si propune masurile necesare care
trebuie luate, atunci cand $€ Constata ca acestea ny se realizeaza conform prevederiloe legale,
intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentry efectuarea cheltuielilor
aprobate in bugetul local s; raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor ge se inainteaza

acesta, stabileste platile ce trebuie efectuate, informand conducerea primariei.

face propuner; primarului pentry inventarierea patrimoniului Consiliuly; Local precum sj pentru
mai buna administrare z acestuia . urmareste miscarile ce se fac in gestiuni, in cursul anuluj sj
asigura valorificarea procesului verbal intocmit de comisia de inventariere.

urmareste si controleaza legalitatea actelor Intocmite de catre comisiile de receptic s a situatiilor
de lucrari pe baza carora se efectueaza plati din bugetul local.

- Urmareste si controleaza legalitatea operatiunilor de casa si tinerea Ia zj a registrului operatiuniloy

asigura arhivarea sj pastrarea documentelor Justificative si a documentelor contabile, precum s;
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase say distruse.



27. intocmeste inchiderea lunara a veniturijor si cheltuielilor pe capitole bugetare s articole de
cheltuieli, intocming balanta de verificare, in baza notelor contabile.

28. intocmeste ordinele de plata.

29. vireaza la diversi terfi impozitul pe salarii, CAS, CASS, fond Somaj, pensie alimentara, garantij
imprumuturi la diferite banci, etc.

30. urmareste efectuarea | in numerar sau virament a tuturor platilor efectuate prin trezorerie, ridica
extrasele de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea.

31. asigura indeplinirea prevederilor Legii nr.22/1969 prin constituirea de garantii materiale pentry

de viceprimar say secretar.,

34.Calculeaza impozitele pentry cladiri si terenuri pe baza declaragiei depuse de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

36. Emite decizii de impunere privind stabilirea impozite]or si taxelor locale datorate de catre

37. Verifica declarafiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind calculy]
impozitului $1 stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale),
conform documentelor existente in dosary] fiscal al conm'buabi]ilor;

38. fntocmeste documente privind compensarea, virarea sau restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;

39. Consiliazi contribuabili cy privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modu] de
calcul al impozitelor $i taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

40. Elibereaz3 certificate de atestare fiscala;

41. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuyri nedeclarate supuse Impozitarii;

42. Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediy] sau domiciliul citre alte
organe fiscale;

43. Confirma debitele transmise de citre alte organe fiscale;

44. Verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atests dobéndirea
proprietatii bunurilor de catre persoane fizice si juridice gi stabileste impozity] datorat;

45. Participa la efectuarea inventarierii materie; impozabile conform prevederilor legale;

46. Efectueaza operatiunile de compensare gi restituire la cererea contribuabililor;

47. Intocmegte cererile de admitere a creantelor pentry contribuabilii aflati in procedura de

48. Efectueazs inspectiile fiscale la contribuabili Persoane fizice si juridice conform planuluj de
control intocmit de citre sefii ierarhici;

49, fntocmeste adrese de raspuns la solicitirile primite de |a lichidatori, politie, parchet, experti,
€xecutori, notarj publici, instante de Jjudecata:

50. Colaboreaza cy salariatii din cadry] compartimentelor primariej i scopul administririi eficiente 4
creantelor fiscale;



82, Intocmeste, emite §1 transmite ingtiingdri de plat3, somatii, titluri €xccutorii, adrese de infiintare a
popririi, procese verbale de sechestry pentru contribuabili persoane fizice §i juridice care
inregistreaza debite restante la bugety] local;

53. Semeneazi de primire borderourile Cu corespondenta repartizats $i asigurd rezolvarea el in
termenul legal;

54. Pastreazi confidentialitatea in legaturd cy faptele, informatiile say documentele de care ia
cunostinga in exercitarea functiei;

85, Tntocmeste proceduri operationale specifice functiei $i conform cu activititile desfagurate;

56. Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil say penal dupi caz, pentru incdlcarea
indatoririrlor de serviciu;

57. Rispunde de documentele pe care le intocmeste sile semneazi;

58. Se OCupd permanent de studirea i aprofundarea actelor normative privind domeniul de activitate;

date de viceprimar say sccretar;
- 61.1 se ncredinteazs autovehiculele institufiei in vederea deplasarii in interesy] primériei (cu

ART.32. Documentele adresate Primariei comunej Butimanu, Jjudetul Dambovita, de persoane fizice
sau juridice se inregistreazi la compatimenty]| secretariat, relatii cy publicul, indiferent de modul in care ay
fost comunicate, direct, prin posti sau prin posta electronica, fax.

ART.33.C0resp0nden§a Tnregistratd se transmite primaruluj localitagii pentru a f; repartizata spre
rezolvare personalului din subordine,

ART.34, Circulatia documentelor de 1a Primar citre compartimente se face numaj prin
compartimenty] secretariat, relatii cy publicul, urmand ca de la acest nivel s3 se facad repartizarca in
continuare prin conductorij fiecérei componente, dupi caz,

ART.35. Documentele emise si circulate in interiorul Primirie; comunei Butimany poarts

ART.36. Documentele emise in cadry] primériei i care jes in afara institutiei se Semneazd de catre
~Dbrimar, viceprimar, secretar general, dupi caz, si de persoana care g intocmit documenty] din cadry]

ART.38. Compartimentele sunt obligate si pastreze documentele create say definute in condifii
corespunzatoare, asigurandy-Je i i
cele prevazute de lege.

sau de conservare, acestea se indosariazi si se arhiveaza la sfirsity] fiecarui an calendaristic, conform
nomenclatoruluj arhivistic aprobat,
CAPITOLUL v1I, DISPOZITII FINALE

ART.40. Regulamenty] de organizare si functionare aj aparatului propriu de Specialitate se aprobi
prin hotérare a Consiliului Loca] a] comunei Butimany,

ARTA41, In termep de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentej hotardri conducitorij
compartimentelor vor actualiza figa postuluj pentru fiecare salariat in parte.

Fisa postului va cuprinde in mod detaliat $1 concret atributiile sj responsabilititile salariailor reiesite
din legislatie $i din prezentu] Regulament si vor fi aprobate de primar .



» Regulamentu] d

¢ organizare si functionare ;
Butimanu va fi

Insusit de toti salariafii din cadn
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