ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SUTESTI
JUDETUL VALCEA

PROIECT DE HOTARARE NR. 36
Privind reactualizarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Sutesti

Consiliul local Sutesti, intrunit in sedinta ordinari din data de , la care participa
un numdr de 11 consilieri din totalul de 11 consilieri in functie;

Vizénd ci prin Hotararea nr 17/22.04.2021 a Consiliului Local Sutesti a fost ales presedinte
de sedinta d-na Diaconu Elena pentru lunile mai -iulie 2021;

Luénd in dezbatere referatul de aprobare si proiectul de hotiirdre initiat de catre primarul
Comunei Sutesti privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primaru}ui comunei Sutesti, precum si raportul de specialitate al
secretarului general al comunei Sutesti,nr __ /

Avand in vedere HCL nr 11/27.03.2020 privind actuahzarea Regulamentuhn de organizare
" si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sutesti si Planul de actiune
pentru implementarea recomandarilor A.C.O.R Sibiu;

Tinand cont de raportul de avizare al comisiei de specialitate pentru administratia publicd
local3, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor, nr

Viazénd raportul de avizare al legalitatii prmectulul de hotdrdre intocmit de secretarul
general al localitatii Sutesti ,nr

In conformitate cu prevederile art. 40 alin. (D) dm Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicatd, modificat si completat, Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Controlului intern
managerial al entitdtilor publice, art.129 alin.(2) lit.a), alin. (3) lit.a) din O.U.G. nr. 57/2019,
- privind Codul administrativ, modificat si completat,

In baza art 139, alin 1 si art 196 alin 1 lit a din OUG nr 57/2019 privind Codul
administrativ, cu un numér de ____ voturi “pentru”, adoptd urmétorul :

PROIECT DE HOTARARE
4 Art,1.Se aprobid reactualizarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sutesti, conform anexei care face parte integranti din
prezenta hotérére.

Art 2. Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea HCL nr
11/27.03.2020 privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Sutesti.

Art.3.Prezenta hotirare va fi comunicati primarului comunei Sutesti, Institutiei Prefectului-
judetul Valcea, in vederea exercitarii controlului de legalitate si va fi adusd la cunostinti
publicd prin afisare la sediul Consiliului Local Sutesti si pe site-ul primériei.

SUTESTI 23.06.20:
ATO AVIZAT PENTRU LEGALITATE

SECRE
™ - ; 5DESCU



Anexa l
la Proiectul de Hotdrére nr.36/2021

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SUTESTI

CAP. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(a)Administratia publicd in comuna Sutesti este organizati si functioneazi in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentraliziirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al
consultiirii cetiitenilor In solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(b)Prin autonomie locali se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le reprezintd, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat,

(c)Autonomia localé confer autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, In limitele legii, si aiby
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi
publice.

Art. 2. Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Sutesti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile {#rii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funciiei publice;

¢) asigurarea egalitd{ii de tratament a cetéfenilor in fata autoritdilor si institutiilor publice, principiu conform
céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia funcionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;

¢} impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati s3 aibi o
atitudine obiectivd, neutrli fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in execrcitarea
functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céiruia functionarilor publici le este interzis s& solicite sau s¥ accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care
0 detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta funcie;

g) libertatea géndirii i a exprimirii, principiu conform ciiruia functionarii publici pot si-si exprime si s¥-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s3 fie de bund-credingi;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cefdtenilor,

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor
institugiei publice.

Art. 3. Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie
s& aiba o atitudine conciliants si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Funcfionarii publici nu trebuie si solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natury politic, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori
pot constitui o recompensa n raport cu aceste funetii,

1. Indatoririle functionarilor publici

a) si respecte Constitutia si legile tirii

b) sd dea dovadi de profesionalism si s& fie impartiali

¢} in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea.

d) si asigure un serviciu public de calitate

e) si fie loiali fata de autoritatile si institutiile publice

f) s informeze autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare de acte juridice

g) in exercitarea atributiilor ce le revin, functionarii publici au obligatia sa se abtina de Ia exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostina in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public,

2. Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea Primariei Sutesti, ¢u
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care Primaria Sutesti
are calitatea de parte;

¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute de lege;

d) s dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire este de
naturd si atraghl avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei oti ale unor
funcionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

3. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;



¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, In cadrul Primarici Sutesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art.4. Aparatul de specialitate

1. (a)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti, impreuna cu primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

(b) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti asigura intocmirea actelor pregatitoare si
realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se supun
spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale competente, precum si alte activitati necesare bunei
functionari a Primariei comunei Sutesti.

() Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
dispuse de primar.

(d) Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

(e) Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei Sutesti din
comuna Sutesti, judetul Valcea.

2. Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de catre secretarul general al
comunei Sutesti,

3. Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Sutesti, la
propunerea primarului,

Art. 5 — Activitatea Primiriei

Intreaga activitate a Primériei comunei Sutesti este organizatd si condusd de ciitre primar, compartimentele
fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigurd si rispund
de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art, 6 - PRIMARUL

(a) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si 1l controleazs.

(b) Primarul reprezintd comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romanesti
sau striine, precum si in justitie, conform art. 154 alin, (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ

(¢) In refatiile dintre Consiliul local al comunei Sutesti, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei Sutesti,
ca autoritate executivi, nu exists raporturi de subordonare,

Art. 7. — Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale :

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
bjatributii referitoare 1a relatia cu consiliul local;

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local;



e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 julie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelar si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensdimantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu
a comunei, cate se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

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

c) prezinti, 1a solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

d) elaboreazi , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu
a comunei si le supune aprobérii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea si, dup# caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute la
art.129 alin(6) si (7);

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

) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi 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 catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeandi in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunziitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene,

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) n exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, Acestea devin
executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupd caz.

(9) — Alte atributii ale primarului



(a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protective
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(b) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central
din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 8. - VICEPRIMARUL

Comuna Sutesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea
acestuia,
A. Delegarea atributiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind
Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare
(1) Primarul poate delega, prin dispozijie, atribugiile ce fi sunt conferite de lege §i alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitd{ii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domentiile respective,
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ¢a obiect toate atributiile previizute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se
deleagi atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzis# subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) rispunde civil, administrativ sau
penal, dupi caz, pentru faptele sivérsite cu incillcarea legii Tn exercitarea acestor atributii.
(B)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(C)Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului financiar, contabilitate, buget,
impozite, taxe §i resurse umane, compartimentul agriculturd si cadastru, compartimentul administrativ, precum
si de buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei.

(D) Exercitarea temporarit a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare

(1) In caz de vacants a functiei de primar, in caz de suspendare din funcie a acestuia, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de

. drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152

7 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunarii unic# egald cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului, ales In conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia previizuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérare, din rAndul membrilor s&i, un
consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitérii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd
indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceprimar,

(4) Consiliul local poate hot#r? retragerea delegdrii consilierului local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de Incetarea situatiilor previizute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cét si viceprimarul, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare de ciitre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier
local care indeplineste atét atributiile



primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor §i
obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitdrii atribugiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiazit de o unicd indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de primar.

(6) Daci devin vacante, in acelagi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul focal alege un
nou viceprimar, prevederile alin. (1) i (3) aplicAndu-se pani la alegerea unui nou primar.

Art, 9.~ SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
1. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atribufii.

v’ avizeazi proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérdrile
consitiului local;

v" participd la sedintele consiliului local;

v asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acesta si prefect;

v coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistic a hotirdrilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;
v asigurd transparenia $i comunicarea citre autorititile, institufiile publice i persoanele interesate a
proiectelor de hotardri, a dispozitiilor primarului si a hotérérilor consiliului local;
v asiguri procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea Jucrdrilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea hotdrérilor consiliului
local;
v asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
v’ poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii $i
fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificiirile si completdrile
ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriali in cadrul cireia functioneazi;
v’ poate propune primarului inscrierea unor probleme In profectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale
consiliului local;
v efectueaza apelul nominal si tine evidena participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

v numira voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, sau, dupé
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
v informeazi presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiectirei hotdiréri a consiliului local;
v asigurd intocmirea dosarelor de sedinty, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
v urmiireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) informeazi presedintele de sedin{d sau, dupd caz,
tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege
-, in asemenea cazuri;

v certificii conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitaii administrativ-teritoriale;
v’ alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificirile si completdrile ulterioare, in sitvaiile previizute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186
alin. (1) §i (2), secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplinegte functia de ordonator principal
de credite pentru activitétile curente.
3. Secretarul general comunicii o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum §i oficiufui de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliw:

¥ in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

v la data Iudrii la cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitd{i administrativ-
teritoriale;
v la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a c#rei razi de competenta teritoriald se afld imobilele
defunctilor inscrisi in clirti funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii inregistrérii sistematice.



4. Secretarul general poate indeplini, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniiturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordérii de citre autorititile
administrafiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald gi/san
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura privata.

5. Secretarul general al uniti{ii administrativ-teritoriale mai indeplineste, tn conditiile legii si urmétoarele
atributii:

v’ asigura comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul local
sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

v" asigura aducerea la cunostinga publici a hotdrrilor si dispozitiilor cu caracter normativ si este responsabil
pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

v’ intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoneazi;

v’ este secretarul Comisiei locale Sutesti pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si forestiere si Indeplineste atributiile previizute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completatd si
modificati cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

v" coordoneazi activitatea de organizare si desfisurare a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale;

v' coordoneazi activitatea de organizare a recensdméntului populaiei si a recensimantului agricol;

v’ asiguri informarea permanentd a primarului in legdturdl cu problemele specifice care pot apirea;

v solutioneazi adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetiitenilor, orice alte cereri care i-au fost
transmise spre solutionare de cétre primar;

v' semneazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, rispunznd pentru legalitatea
acestora;

v" verificl inscrierea bunurilor in Registrul agricol.

6. Raspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in_administratia publicd, cu
modificdrile si completiirile ulteripare, fiind responsabil de relafia cu societateq civilii:

v" va publica un anunt referitor la procedurile de elaborare a proiectelor de acte normative pe care il va afisa
la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului;

v" anunful referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, In conditiile
legii;

v sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

v' s& primeascd propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus;

¥" va consemna intr-un registru, mentiondndu-se data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a
primit propunerea, opinia sau recomandarea cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

v" va organiza intdlnirea, va afiga la sediul propriu sau pe pagina de internet a Primiriei comunei Sutesti
modalitatea de colectare a recomanddrilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat ludrii
cuvantului si orice alte detalii de desfdsurare a dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera
exprimare al oricirui cetitean interesat;

v" va intocmi si va face public un raport anual privind transparen{a decizionald, care va cuprinde cel putin
urmitoarele elemente: numdrul total al recomandirilor primite; numdérul total al recomandirilor incluse in
proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate; num¥rul participantilor la sedintele publice;
numirul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care
autoritatea publici a fost acfionatd in justifie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi; evaluarea
proprie a parteneriatului cu cetiifenii si asociatiile legal constituite ale acestora; numirul sedintelor care nu au
fost publice si motivatia restrictiondrii accesului; raportul anual privind transparenta decizionald va fi ficut
public pe site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedintd publica.



7. Rispunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile publice, cu modificirile si
completirile ultervioare;

v are obligatia si comunice din oficiu urmitoarele informafii de interes public: actele normative care
reglementeazi organizarea si functionarea institutiei; structura organizatoricl, atribufiile compartimentelor,
programul de functionare, programul de audiente al institutiei publice; numele si prenumele persoanelor din
conducerea instituiei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de
contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa
paginii de Internet; sursele financiare, bugetul si bilanful contabil; programele i strategiile proprii; lista
cuprinzénd documentele de interes public; lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii; modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera
viitimaty in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

v’ si publice si s# actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de interes public
mentionate;

v s raspundi in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel
mult 30 de zile de la fnregistrarea solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrérilor
documentare si de urgenta solicitdirii; in cazul In care durata necesara peniru identificarea i difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, rispunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia Ingtiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile; refuzul comunicarii informatiilor
solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petiiilor;

v pentru informatiile solicitate verbal, va preciza conditiile i formele in care are loc accesul la informatiile
de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate; in cazul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este Indrumati s solicite in scris informatia de interes public, urménd ca cererea
sa §i fie rezolvatd in termenele previzute; informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul
unui program minim stabilit de conducerea institutiei publice, care va fi afigat la sediul acesteia i care se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul function#rii institutiei, incluzénd si o zi pe siptamand, dupd programul
de functionare.

8. Atributii privind respectarea prevederilor 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr233/2002:

v’ primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

v verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;

v in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul special de
evidenta, solicita petentului completarea acestora;

v’ in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de identificare, propune printr-un
referat clasarea acesteia;

v in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu acelasi continut, aceasta
se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea in registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;
v infocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor catre compartimentele de specialitate, in functic de
obiectul acestor, cu precizarea termenului de solutionare;

v cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie si formuleaza raspunsul in care se va
indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate;

v asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau persoana imputernicita de acesta;

v in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare maji amnuntita solicita printr-un referat
aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel mult
15 zile;

v urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audienta de catre compartimentele de
specialitate;

v intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

v in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petitiilor gresit indreptate
autoritetilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si aduc la cunostinta
petentilor, in scris, despre aceasta;

v expediaza raspunsurile catre petenti



v" arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;
v' preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

CAP. 1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10. Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente. In cadrul structurii
organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.11. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in conformitate cu HCL al
comunei Sutesti nr. 20/2021, modificata prin HCL nr 33/2021, urmatoarea:

1) CABINET PRIMAR

Este un compartiment functional, previzut cu 1 post de personal contractual, direct subordonat
primarului care are urmatoarele atributii principale:

v’ asigura consilierea primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale administrafiei publice
locale;

v participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

v reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si Ia intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

v realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie voluminoasa;
intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

v

v

v colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

v' mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia publica;
v

intocmeste si reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitéitile, cu telefoane utile §i e-mail-uri,
adresele institutiilor publice

v particip3 la audientele primarului si se preocupd de evidenta si solufionarea acestora
v" indeplineste atributii de protocol §i reprezentare

v se preocupdt indeaproape de imaginea publicd a primarulul si a cabinetului acestuia, consolidéndu-i
prestigiul si notorietatea prin accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de
contact, construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru primar, in
calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cét i pentru UAT, repararea prejudiciului de imagine a
primarului, dac# situatia de fapt o impune

v la solicitarea primarului face declaratii $i sustine inferviuri pentru mass-media, cu precizarea expresd la
fiecare interventie dacli prezintd punctul de vedere oficial al primarului sau vorbeste In nume propriu

v raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

v raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;



v’ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu

v" se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutief;

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

v’ efectuarea de activitdti de cercetare de piatd pe plan local i regional, de analizs, planificare, structurare si
¢laborare de propuneri de dezvoltare turisticd locali si regionald si marketing turistic, in colaborare cu
autoritati ale administratiei publice locale si cu autoritatea publica centrald pentru turism;

v/ promovarea comunei Sutesti ca destinatie turistici in reviste, publicatii de specialitate, site-uri specializate
de promovare turistici gi prin intermediul canalelor mass-media;

v' punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;

v Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire a contractelor de
furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general al acestuia al acestuia(prezentarea
proiectului, a obiectivelor acestuia, surselor de finantare si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in
cererea de finantare;

v Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de atribuire a contractelor de
furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de finantare;

v" Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

v" Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor financiare si a cererilor de
plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in implementare;

v" Colaborarea permananta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a activitatilor proiectelor;

v" Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene §i nationale.

v Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererea de finantare - anexa la contractele de finantare
incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese, notificari etc);

v indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

2) COMPARTIMENT URBANISM

Este un compartiment functional previizut cu 1 post de functionar public, direct subordonat primarului
care are urmatoarele atributii principale:
v’ Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale:
v Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de construire;
v" Calculeaza si stabileste texele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare si
construire conform prevederilor in vigoare;
v Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau construire, atat sub
aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cat si a respectarii prevederilor
acestora in documentatie, precum si a respectarii Regulanmentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic
General al comunei Sutesti si a altor documentatii specifice de urbanism, daca este cazul;
v" Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate;
v' Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale;
v' Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea masurilor de aplicare a
sanctiunilor prevazute de lege;
v Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se preocupa
de incasarea acestora, conform legislatiei in materie;
v Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucrarilor de constructii pe
care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii Valcea;
v Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea, inchirierea sau
amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartinand domeniului

10



public, conform HG 955/2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de aplicare a OG nr.71/2002 privind
organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

v Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

v Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si immobile, in
vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea unor dosare aflate pe rolul instantelor de
judecata;

v Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la efectuarea unor inspectii si
verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor privinsd interventii neautorizate asupra
constructiilor;

v Raspunde de evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigura punerea lor in valoare si
face propuneri pentru protejarea conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de protectie,controleaza
respectarea masurilor in acest scop,

v participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitatii;

v se preocupa de conformarea constructiifor pentru utilizarea acestora de catre persoanele cu handicap
locomotor;

v Transmite Compartimentului Financiar, Contabilitate, Buget, Impozite, Taxe sitvatia constructiilor noi sau
a modificarilor Ia cele existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

v Intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor legale, pentru
parcuti, piete, cartiere, strazi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte obiective de interes
local;

v Urmareste imbunatatirea continua a aspectului urbanistic al comunei;

v Asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului in comuna
Sutesti;

v Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in vigoare;

v Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public sau privat;
v Exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului controleaza
existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanele fizice sau juridice;

v Constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor, intocmeste procesul
verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

v Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau demolarea
constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

v ntocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanta a persoanelor fizice sau
juridice care executa lucrari fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia;

v Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si PUD-uri, pentru
concesionarea de terenuri pentru constructii;

v Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura prezentarea lor in vederea
consultarii publice;

v' Elaboreaza programe in vederea identificarii unor surse de finantare pentru lucrari publice;

v’ Asigura participarea Primariei in cadrul unor programe de dezvoltare economica sau sociala;

v Asigura managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a Comunei Sutesti;

v Raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cat si de calitatea
propunerilor din proiecte;

v Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

v Indeplineste atributiile de gestionar, conform Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantij si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agenti economici, autoritati sau institutii
publice, cu modificirile §i completérile ulterioare.

v indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

3) COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABIL, BUGET, IMPOZITE, TAXE
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Este un compartiment funcfional, prevdzut cu 3 posturi de functionari publici, care se subordoneaza
viceprimarului si are urmatoarele atribufii principale:

A. Atributii financigr-contabilitate:

v" Organizeaza §i conduce Intreaga evidentil contabild la nivelul autoritiii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:

= contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire, astfel incit si rdspundi
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

= contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se {ine valoric cu ajutorul
conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ i valoric.

= contabilitatea mijloacelor banesti.
=  contabilitatea decontarilor.
= contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetars (capitole, articole aliniate}.

v' Asiguri respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile
prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

v' Organizeazs, asigurd §i rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar
preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv
si a dispozitiet Primarului.

v' Organizeazi ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o datfi pe an, inventarierea bunurilor materiale si
valorilor biinesti ce apartin institutiei,

v" Asigurd intocmirea, circulatia §i pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate.

v" Urmdreste intocmirea lunari a balantei de verificare i darea de seam3 lunar3 trimestriali si anuali.

v" Asiguri persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.,

v' Verifica si analizeazi activitatea personalului din subordine, propunand calificative la sfarsitul anului.
v' Intocmeste rapoartele citre Consiliul local pe linie de specialitate

v" Participi la gedintele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finanie si administrarea
domeniului public si privat al municipiului, pentru probleme specifice serviciului.

v Inregistreazd facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si
factura in parte.

v" Tine evidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.

v" Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ gi valoric. La primirea actelor primare verific respectarea
formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existena semniturilor legale.

v Inregistreazi intrdrile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar inregistreazi
intrdrile In custodie .

v" Tine evidenta contabili a obiectelor de inventar, verifici si contabilizeazi documentele primare.
v" Tine evidenta contabili a ob.de inventar primite in folosintd in contul extrabilantier 8030.
v" Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extrabilantier
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v Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite in custodie in contul extrabilantier

v intocmeste Nota de intrare recepiie, daci achizitia se referd la un material sau obiect de inventar, pe care
o listeaza si o atageazd la documentele de platd. Creaza §i introduce materialul /obiecte inventar in catalog, 1i
aloci un numdr intern al programului informatic.

v Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate §i inregistreazd zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apariin sediilor administrative ale institutiei, urmarind ca acestea sa fie
insotite de acte justificative intocmind la sfirgitul lunii notele contabile,

v Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabild si financiard a activelor
fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste conful contabil,domeniul de
activitate public sau privat ,pozitia bugetard,codul de clasificare conform catalogului din HG 213972004, alege
gestiunea —locul de folosinti.

v’ [nregistreazi n contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apar{in sediilor administrative ale
institutiei, luate in leasing in contul extabilantier

v Inregistreazi in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiel, leasing si plata chiriei sia ratelor de leasing in contul extrabilangier.

v Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare ,din gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

v Efectueazi intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directd — facturd, iesirea bunurilor
prin casare, predare cu tithu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apargin sediilor administrative ale
institugiei .

v Efectueazi inregistriri contabile pe care nu le genereazd automat programul informatic

v Listeazd : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii :privat,public,Raport
inventar,Balanta contabil3 sintetici a conturilor pe care le are in evidentd. Efectueazi tranzactiile; Modificare,
Blocare, Stergere mijloc fix.

v Calculeaza amortizarea, pe care o verificd cu conturile aferente din Balanti.
v fnchide luna si deschide luna urmitoare in cazul gestiunilor

v' Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus
la dispozitie de Trezoreria Drégdsani pentru operatiuni de Trezorerie, semneaza ordinele de platd conform
Dispozitiei domnului primar. In prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a
angajamentului bugetar si legal sia documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul
de furniziri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptie), obtine vizele de
legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmireste ca facturile si fie completate cu datele privind nr.de
contract, pozitia bugetard, pozitia din lista de investitii de la care se efectueazi plata, urmdreste ca, situatiile de
lucréiri, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar i legal s& fie semnate de persoanele
autorizate.

v intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Drigdsani pentru
operatiuni de Trezorerie privind stimele de restituit, pe baza documentelor de la Serviciul Fiscal local.

v Tine evidenta garantiilor de bund executie pe fiecare obiectiv de investifii in parte si pe fiecare furnizor ,
semneazi din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiel citre furnizor,
intocmeste nota contabila in contul extrabilantier

v Verifica Tnainte de efectuarea ultimei pldti existenta constituirii integrale a garantiei de bund executie
corelati cu platile efectuate pentru fiecare contract.
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v Intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite citre Trezorerie.

v fntocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitata de céitre Trezoreria Dragisani pe baza recapitulaiei
puse la dispozitie de citre Serviciul Resurse Umane, intocmeste ordinele de platd cu refinerile din salarii
pentru terti si sumele cuvenite bugetului statului.Se confrunti cu datele din evidenta contabild.

v Urmireste ca statele de platd §i documentele care stau la baza intocmirii acestora s poarte semniturile
legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 100 si urmireste depunerea acesteia in
termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic.

v Genereazi in programul informatic nota contabild reprezentnd salariile, verifica nota de salarii cu statul
de platd, Listeaza Nota Contabild simulati, Dupd verificare, inregistreazd automat Nota Contabild.
fnregistreaza alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii.

v Verificd lunar soldul conturilor din balanga de verificare si concordanta dintre conturile sintetice si cele
analitice.

v" Raspunde de componenta soldului conturilor.
v Listeazi Figa cont operatiuni diverse i in Tranzactia Notd Contabild genereazd Raportul Noti Contabila.
v Intocmeste CEC-ul in numerar

v Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale — taxa asupra
mijloacelor de transport marfa cu masa totald maximi autorizati de peste 12 tone §i repartizeaz sumele pe
bugete cf.dispozitiilor legale.

v In programul informatic Inregistreazi operatiunile conform extraselor bancare.

v’ Asigur circulafia documentelor in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, buget, impozite si taxe si
in relatie cu celelalte compartimente din Primarie.

v Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor in programul
informatic inregistreazi operatiunile POS .

v Tine evidenta operatiunilor de casa cheltuieli in lei conform Decretului nr.209/1976 privind regulamentul
operatiunilor de casi. in programul informatic inregistreaza:

» incasarea garantiilor de licitafie.

= incasarea §i depunerea in banci a caietelor de sarcini, a taxelor de participare la licitafii.

s incasdrile si depunerile de numerar.

»  plata de numerar prin casierie §i trecerea pe cheltuiali a operatiunilor care nu implici contul de furnizori.
» platile de numerar ciitre furnizori.

v Urmireste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzitor.

v" Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitori, sesizeazii seful ierarhic cu
privire la recuperarea lor pani la sfirgitul anului.

v Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. fn programul informatic Inregistreazi justificarca
avansurilor ridicate din casierie.

v Tine evidenta contului 50.06: garantii concesionari, pe fiecare plititor in parte, semneazi din partea
serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei catre plétitor,
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v Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusa la licitatii pe fiecare platitor in parte si pe fiecare dosar de
achizifie, semneaza din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de restituire a garantiei catre platitor,
intocmeste nota contabild in cont

v n programul informatic inregistreazi incasarile si restituirile de garantii licitatii prin bancd. De asemenea,
inregistreazi incasarile si restituirile de garantii licitatii incasate/restituite in numerar,

v Tine evidenta contului "Alte valori - B, C. F. In programul informatic inregistreaz nota contabila privind
consumul de combustibil pentru fiecare magind in parte si pentru utilajele din dotare.

v Completeazi registrul jurnal si registrul inventar. Verificd in programul informatic corelatiile dintre
Registrul jurnal , Balanta de verificare, Fisa de cont

v Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila ,lunar ( registru jurnal, fise cont, balante).
v Verificd deconturile de cheltuieli de deplasare in tari in conformitate cu legislatia in vigoare.

v Intocmeste la darea de seama lunard i trimestriald nota explicativd pentru conturile din bilant la codurile
care se raporteazi .

v Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121 - rezultatul
patrimonial pentru Primirie i pentru serviciile publice finantate din credite bugetare. intocmeste anual nota
contabili de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice in conturile reprezentdnd Rezultatul
Reportat,

v Intocmeste darca de seami lunar3 introduce datele in calculator in programul transmis de AJFP Valcea la
termenul stabilit de aceasta. in programul informatice import si prelucreazii datele transmise,centralizeazit
informatiile si exporti rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP Valcea

v Tine evidenta operatiunilor de bancd, conform Legii 82/1991 republicatd, c.7702 la primirea actelor
verifici respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor i existenta semndturilor
legale.

v Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operdnd extrasele de cont reprezentdnd platile
citre divergi beneficiari i restituiri in cont.

v Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.

v Intocmeste lunar jurnalul de vanziri §i cumplirdri ,ordinele de platd cu sumele cuvenite bugetului de stat
reprezentind TVA aferent fieciirei luni, pe baza declaratiei depuse la AJFP Valcea.

v Tine evidenta contabila a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea documentelor de plati
verifici existenta semnéturilor legale pe comenzi gi preverificiri denumirea obiectivului, proiectul, capitolul i
pozitia din lista de investitii dupi caz.

v Anual reevalueazi soldurile conturilor in valuti conform prevederilor legale

v In programul informatic opereazi inregistririle privind propunerea si angajarea cheltuielilor pentru plata
facturilor aferente lucririlor executate din imprumuturi externe.

v Inregistreazi notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente imprumuturilor externe contractate.

v" Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate. fnregistreaza notele
contabile privind garantiile bancare de buni executie aferente Imprumuturilor externe contractate

v' Depune actele Ia Trezoreria Drigisani §i banca si ridic extrasele de cont, verificAind numdrul contului §i
actele justificative pentru sumele previizute in extras.
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v Tine evidenta fondului de rulment si a rezultatului execugici bugetare din anii precedenti 82.98.02
aferenta fondului de rulment,

v n programul informatic inregistreazi constituirea veniturilor din dobénzi i incasarea acestora, Ja sfarsitul
anului intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare.

v Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza inregistrarilor
si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.

v Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmiriti in continuare in conturi extrabilaniiere pe baza
documentelor primite de Ia Directia Fiscald.

v Tine evidenta contabili a valorilor materiale supuse sechestrului §i a creanelor fiscale), pe baza
documentelor primite de la Directia Fiscald.

v Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifici preluarea corectd a
inregistririlor In anexa 12 i 13 din Darea de Seamd.

v Intocmeste impreuni cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de executie a veniturilor
si cheltuielilor - anexele 12 gi 13 Darea de Seama.

v Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistic# In colaborare cu personalul care
tine evidenta contabili a operatiunilor respective.

v Confrunti inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si costuri) pe
fiecare obiectiv de investitie in momentul defalc#rii pe categorii de obiective ,conform proceselor verbale de
receptic i a situatiilor anexe primite de la Directia Tehnic.Certific valoarea totald a investiiei nregistratd in
contabilitate inainte ca procesul verbal de receptie si fie semnat de citre persoana desemnati. Pe baza
procesului verbal de receptie prin care Serviciul Patrimoniu Inregistreazi obiectivul de investitii in patrimoniul
public,inchide conturile reprezentind investitiile in curs

v Intocmeste situatia privind executia bugetului local (venituri §i cheltuieli), situatia privind pliile la
sféargitul fiecirei luni.

v Tine evidenfa garantiilor pentru gestionari conform Legii 22/1969, cu modificdrile si completdrile
ulterioare .

v intocmeste facturi . Alocd si gestioneazi numerele facturilor emise conform legislatiei in vigoare
v' Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate

v Intocmeste raportirile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atit pentru Primdria
Sutesti, ¢t §i pentru serviciile i institutiile publice subordonate .

v'  Gestioneazi problemele intervenite pe parcursul utilizirii programului informatic. Urméregte impreund cu
persoanele din cadrul serviciului rezolvarea acestora

v" Intocmeste procesul verbal de inventariere
v intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.
v Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

v Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru Comuna Sutesti §i serviciile i
institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii 273/2006 privind finaniele publice locale
completatd si modificatd.

v" Arhiveazii documentele pe care le gestioneazi si documente comune la solicitarea sefului ierarhic superior
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v' Efectueazii importul de date de la serviciile publice si institutiile din subordine.

v Indeplineste sialte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului §i
ale sefului ierarhic superior

v" Are obligatia s& colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu,atit cu personalul din cadrul structurii
functionale din care face parte sau o conduce (dupi caz), ¢t si cu compartimentele din aparatul de specialitate
al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

B. Atributii buget, taxe, impozite:

v asigurd asistenfa contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere $i a
documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii i inregistrarii acestora la biroul impozite §i taxe;

v' preia declaratiile de impozite gi taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care stau la baza
acestora, asiguriind inregistrarca acestora in evidenta tinut3 cu ajutorul programului informatic de impozite §i
taxe locale;

v' efectueaza operatiuni de debitiri si scaderi, scutiri, reduceri, calculezi majoréri de infarziere pe bazi de
documente justificative;
pune in aplicare hotliririle de consiliu local ce privesc impozite i taxe locale;

rezolvi corespondenta primitd referitoare la impozite si taxe locale;

emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele i taxele locale;
intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impozite si taxe locale;

inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dup# aprobarea acestora;

propune, in conditii previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensiiri intre impozitele §i taxele
locale;

v' verificd persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum g§i asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabilegte in sarcina contribuabililor diferente de impozite si
taxe;

v infiinteazi popriri pe veniturile realizate de debitori, urmiiregte respectarea popririlor infiintate asupra
tertilor poprifi, precum gi societdtilor bancare si stabileste, dupd caz, misurile legale pentru executarca
acestora;

v" desfigoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice ¢i juridice si cea de stingere a creantelor
conform prevederilor legale in vigoare;

v' asigurd §i rispunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in
dosarul fiscal al acestuia;

v rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar
fiscal in conditiile legii,

v’ acordd bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

v' incaseazd veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul programului de impozite
si taxe locale;

v’ predd la casieria unitiitii, la sfirgitul fiecirei zile incasirile realizate pe baza recapitulafiei de Incasiri emis
din programul de impozite si taxe locale si preia chitan{a de la casier pentru suma predatd, chitan{i pe care o
arhiveaza impreund cu un exemplar al recapitulaiei de Incas#ri.

v’ asigurd arhivarea exemplarului al doilea al chitantei predate contribuabilului;

v' asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate;

v' exercitdi atributiile, conform dispozitiei primarului, de membru in comisia de recepiie a lucririlor de
investiii;

v indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele cirora le este subordonatd In ceea ce priveste domeniul
siu de activitate;

ASENENENENEN

Functionarul public desemnat privind controlul financiar-preventiv

Atributii privind controlul financiar- preventiv:
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1. Efectueazyi operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
O.M.F.P. nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv propriu, republicat, precum si a Procedurii de executare a controlului
Jinanciar preventiv propriu la nivelul Ministerului Finantelor Publice §i intocmirea documentatiei privind
modalitatea de acordare a vizei de control financiar preventiv,

2. In calitate de titular asa cum este stabilit prin ordinul intern de stabilire a cadrului specific, exercitd
controlul financiar preventiv propriu verificAnd legalitatea §i regularitatea operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public ale institutiei, inainte de aprobarea acestora, astfel:

b) primeste documentele si le inregistreazii in registru;

¢) trece la verificarea formald prin parcurgerea listei de verificare specifici operatiunii primite la vizd, cu
privire la:

- completarea documentelor in concordant¥ cu continutul acestora;

- existenta semniiturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

- existenta actelor justificative specifice operatiunii;

d) dac#t prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificirii formale nu este
indeplinit, restituie compartimentului de specialitate emitent documentele, indicind in scris motivele restituirii;
e} efectueazii controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularititii si, dupi caz, al incadrarii in
limitele si destinatia creditelor bugetare gi/sau de angajament;

f) refuzd viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care, In urma verificirilor, apreciazi cd
proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de
legalitate, regularitate §i incadrare in limitele i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupi caz,
pentru acordarea vizei de control financiar preventiv.

g) inregistreazd documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
3. Restituie sub semnéiturd compartimentelor de specialitate emitente documentele vizate/refuzate si actele
Justificative ce le-au finsotit, In vederea continudrii circuitului acestora/completirii documentatici, fapt
consemnat si in registrul privind operatiunile prezentate la vizii de control financiar preventiv;

4. Compartiment resurse umane si juridic

Atributii Resurse Umane:
v Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sutesti, a numdrului total de posturi gi a statului de functii, conform prevederilor legale, in baza
analizei $i a dispozitiei primarului;
v Intocmeste $i actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor §i Registrul de evidentd a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare; '
v Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate $i rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —
recrutarea i selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
v" Rispunde §i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;
v' Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;
v’ Efectueazi lucrari privind numirea/incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminati si determinati, precum si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul
de specialitate ;
v' Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul institutiei;
v' Intocmeste, gestioneazi ¢i rispunde de dosarele personale ale personalului contractual/dosarele
profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;
v’ Gestioneaza si rispunde de Intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimar, modificari
ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;
v’ Actualizeazi, majoreazi §i modifici drepturilor salariale, dupi caz, conform legii;
v" Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobirii de cltre
Primar gi umireste respectarea ei;
v' Intocmeste/ verifica foile de prezenti colectivi (pontajul centralizator) lunar;
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v Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/functionar public, privind vechimea in munc#,
privind drepturile salariale;

v Elaboreazi §i propune Primarului Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare;

v Intocmeste §i centralizeazy, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;

v Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobdrii
Primarului; rispunde de evidenta planificirii si participrii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionald;

v Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul instituticie si verifica pontajele cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii,

v Asigura aplicarca prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate.
Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesarc depunerii documentatiei  de
pensionare la Casa Judeteand de Pensii ;

v Opereazi actele administrative privind modificarile intervenite Tn situatia functiilor si a functionarilor
publici, precum §i inciircarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

v Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale personalului in domeniul resurselor umane propunand
solutii pentru rezolvarea acestora,

v Acorda consultanta conducerii institutieie si angajatilor in probleme de gestiune a personatului.

v Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteazs;

Linie juridica

v" Reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata instantelor de
judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritéti publice, institutii de orice naturd,
precum si cu orice persoand juridica sau fizic, in conditiile legii, formularea de Intdmpindri, motive de
apel, motive de recurs si alte cii de atac, in cazurile in care se impun;

Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor In justitie privind bunurile proprietatea
unititii administrative teritoriale comuna Orlesti;

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

Urm3rirea executdrii hotararilor judeciitoresti rimase definitive si irevocabile in care comuna Sutesti
este parte;
Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte: donatii,
comasiri, dezmembriri, etc;

Participarea in comisiile constituite 1a nivel de institutie: recrutare, licitatii, inventariere anuald, etc.
Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;
Redactarea raspunsurilor la adresele, sesizérile, petitiile care cad n sarcina compartimentului;
Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial i informarea operativé a compartimentelor
de specialitate privind luarea Ia cunostintd si aplicarea acestora;

Solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe
rolul instantelor judec#toresti ;

Comunici compartimentelor specialitate hotdrarile judecitoresti care privesc activitatea acestora ;
Tine evidenta dosarelor de judecats in care comuna Sutesti sau Consiliul Local al comunei Sutesti este
parte ; '

Intocmeste actiunile ,intdmpinarile concluziile scrise ,actele specifice promovérii cailor de atac
,adresate instantelor de judecata si altor autoritafi jurisdictionale ;
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5., COMPARTIMENT AGRICULTURA $I CADASTRU

Este un compatiment functional, previizut cu 1 post de functionar public, care se subordoneaza
viceprimarului si are urmatoarele atributii principale:
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v’ deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren, precum si a
vecinatatilor acestora(masuratorile sa fie executate cat mai precis, cu aparatul),

v' transpune, pe hartile existente si in format digital sau pe suport magnetic, masuratorile efectuate in teren.

v’ realizeaza operatia de punere in posesie, avand grija sa fie respectate reglementarile legale in domeniu,
intocmeste procesul verbal de punere in posesie, dupa ce, in prealabil a fost efectuata operatia de punere in
posesie.

v’ acorda asistenta tehnica in cazul iesirilor de terenuri din asociatiile agricole, urmarind ca punerea in
posesie sa nu se faca in afara perimetrului asociatiei.

v' participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la identificarea ,
actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea
institutiei.

v' la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren, suprafetele de teren
solicitate de aceasta.

v desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit( primeste sesizarile si solicitarile
cetatenilor, le solutioneaza si raspunde verbal, conform prevederilor legale in domeniu).

v aplica hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitatilor compartimentului si legislatia
in domeniu (desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr 18/1991
republicata, Legea nr 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr 247/2005 privind reforma in
domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare) ,
dupa prelucrarea acestora cu personalul din cadrul compartimentului.

v identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate,
precum si in cazul in care exista divergente intre vecini,

v" intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

v inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si ordinele Prefectului pentru terenurile cuvenite.

v tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar. - completeaza planurile
cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului
si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar.

v' intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar, cu
suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare Comisiei Judetene.

v' depune la Institutia Prefectului- judetul Valcea documentatia necesara pentru eliberarea titlului de
proprietate pentru suprafetele de terenuri validate,

v" conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale,

v’ inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar.

v' anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care apare intre actele
prezentate si cele existente.

v" ia masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a
terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli. _

v elibereaza schite pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea producatorilor agricoli care
detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole, primeste, distribuie si raspunde de securitatea
titlurilor de proprietate,

v’ participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne.

v face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte.

v intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica; - executa masuratori
topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora. - intocmeste documentatiile si tine evidenta
acestora pentru schimburi de terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul
comunei, -

v' participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G. in colaborare cu
Compartimentul Urbanism.

v" solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al comunei si intocmeste note de
constatare cu situatia existenta in teren, pe care o inainteaza sefului ierarhic si Primarului,

v" asigura evidenta, pastrarea , conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie.

v indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces-verbal.
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A. Atributii Fond Funciar;

v Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/ 1991-republicatd, Legea
nr.1/2000, cu modificirile si completirile ulterioare §i Legea nr.247/2005

v Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru
restifuirea in naturd sau acordarea de despigubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinaie agricold si
forestierd (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civilg, etc.), anterior punerii in posesie i
inaintdrii documentatiei necesare citre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Valcea (OCPI) in vederea
intocmirii titlurilor de proprietate

v Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI Valcea, cu respectarea conditiilor de formd
si fond previzute de legislatia in domeniu

v’ Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptiite, personal, sub semndturd §i
tnscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special

v Coresponden{a internd cu secretarul general al comunei/avocat, in situatia litigiilor care au drept obiect
actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii
(rectificdri de CF; sistari de indiviziune; uzucapiuni; griinifuiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

v Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea informatiilor
solicitate de acestea, In vederea solugiondrii litigiilor

v Corespondena cu alte institufii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCP1
Valcea; Prefectura Judejului Valceaetc.) si cu organele de anchetd, din proprie initiativd sau la solicitarea
acestora.

v Corespondenta cu Comisia Judefeani pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra Terenurilor
Valcea, cireia i se subordoneazi toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor,
sesizéirilor si contestatiilor adresate acesteia

v Punerea in aplicare a hotiirarilor instantelor, rimase definitive §i irevocabile, in sensul emiterii, anuldrii sau
modificirii titlurilor de proprietate

v" Solutionarea corespondentei curente adresatii comisiei

v Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de
proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

v Prezint informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia prezentdrii in
audiente

v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile si completirile ulterioare §i a HG
1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de rizboi, coroborate cu Legile Fondului Funciar, in
sensul acordérii de terenuri in proprietate sau despigubiri

v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile persoanelor care au participat
la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar

v Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specificd compartimentului

B. Potrivit Legii nr.17/2014 privind_unele _masuri_de reglementare a_vangarii-cumpararii terenurilor

agricole situate in extravilan si de modificare a Legii 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale
si infiintarea Agentiei Domeniului Statului, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

v inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative prevazute la art.5 alin(1) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

v infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan, pe support de hartie si in format electronic;

v afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea prevederilor
art.6 ali.(2) din Legea 17/2014;

v pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei si pe
site-ul propriu;

v transmite la structura teritoriali/centrald dosarul tuturor actelor prevazute de lege;

v afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea ofertel de vanzare a
terenului, depuse de catre preemptori;
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v transmite la Directia Judeteana pentru Agricultura Valcea, in copie, toate comunicarile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6
alin.(2) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

v propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentlalu!u: comparator, cu
respecatrea stricta a dispozitiilor art.7 din Legea 17/2014;

v" incheie procesul verbal de constatare a derularii ﬁecarei etape procedural prevazute la art.7 din legea
17/2014, in care se consemneaza in detaliv activitatile si actiunile desfasurate;

v" dupa comunicarea si inregistarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preeptorului potential
comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura Valcea, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale prevazute la liti) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014;

v’ in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului este
libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-an parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut
in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii nr. 7/1996, O copie a acesteia, insotita de
copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 este
transmisa Directiei Judetene pentru Agricuitura Valcea;

v' transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul a ofertei de vanzare.
O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;

6. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Este un compartiment functional, previzut cu 5 posturi dc personal contractual, subordonat
viceprimarului cu urmatoarele atributii principale:

v asigurd, organizeaza ¢i raspunde de starea de curifenie a institutiei, precum si de respectarea normelor de
igiend a Incaperilor si a spatiilor adiacente;

v asigurd pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi i a ciilor de acces;

v' executd serviciu de pazd la sediul primériei ;

v va anunta, In caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general pentru a
preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

v' verificd, in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajérilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare §i ia, In caz de nevoie, misurile care se impun;

v" cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi;

v' nu pariseste postul Incredintat decét in situatiile si conditiile previizute in consemnul postului;

v verificd obiectivul incredintat spre pazi, cu privire 1a existenia unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele misuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele
competente;

v" in cazul sivérsirii unei infractiuni flagrante, ia misuri de predare a fiptuitorului reprezentantilor postului
de politie competente potrivit legii. Daci faptuitorul a dispérut, asigurd paza bunurilor, nu permite pitrunderea
in cAmpul infractional a altor persoane si anun{d unitatea de politie competentd, intocmind totodatdi proces-
verbal cu cele constatate;

executd orice alte atributii stabilite de céitre viceprimar sau primar.

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;

v preia foaia de parcurs pentru ziva respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile
(dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,
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v mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

v" parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

v’ pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

v’ se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii;
se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
respecta regulamentul de ordine interioara;

indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,

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

v are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei si
sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ¢a urmare a
unei infractiuni;

v' nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii;

v" sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand i se solicita;

v soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din momentul urcarii si pana
Ia coborarea in fata scolii sau in statie;

v nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de dimineata , cat si
la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

v' nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele necesare —
NTSM semmat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de
acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul
parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate
de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare

v’ executa [ucrari gospodaresti cu tractorul echipat edilitar si buldoexcavatorul din dotarea unitatii.
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7. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Este un compartiment functional previizut cu 1 post de functionar public care se subordoneaza
secretarului general al comunei si are urmatoarele atributii principale:

B. Atributiile postului si responsabilitati — registru agricol:

v" solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

v transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentind gospodariile populatiei defindtoare de terenuri agricole i animale;

v" deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de
animale;

v’ operarea modificirilor in Registrul Agricol ca urmare ‘a vénzirilor-cumpdrérilor, mostenirii, donafii,
schimbiiri ale categoriilor de folosint3 a terenurilor;

v’ tine evidenta gospodiriilor populatiei defindtoare de terenuri agricole §i animale;

v' inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legea Fondului Funciar si Legea 10/2001 republicatd;

v" conduce evideniele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd conform Legii 71/2011, cu
modificirile §i completiirile ulterioare;

v" Intocmeste si elibercazi adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,

v' intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vénzéri de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

v" intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator
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v intocmirea tabelnlui nominal cu titularii de certificate de producator vor fi inserisi Intr-un tabel urmérindu-
se respectarea Legii Nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol, cu modificarile i completdrile ulterioare

v comunicarea la Compartimentul Agricultura si Cadastru a modificarilor sutvenite la vechile proprietati
inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

v verificd in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul agricol,

v fintocmirea darilor de seami statistice AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judefene de Statistici Valcea §i DA Valcea in termenele
stabilite prin lege;

intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR~ 6A - lunar
conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

intocmeste si elibereazd adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse ;

verificari in teren a veridicititii datelor declarate in registru agricol;

centralizeaz toate datele nscrise in registrul agricol:
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- nr.pozitiilor Inscrise in Registrul Agricol
- terenuri aflate in proprictate pe categorii de teren
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitdfii,
- suprafata arabila cultivat pe raza localitatii pe culturi.
- pomi fructiferi rizleti pe raza localitatii
- suprafata plantaiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii.
-evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor/exploatatiilor agricole.
- utilaje,instalatii pentru agriculturi,mijloace de transport cu tractiune animald i mecanicii existente la
inceputu! anului pe raza localitiii
- aplicarea ingrasimintelor,amendamentelor §i pesticidelor pe raza localitdtii
- utilizarea Ingrasimintelor chimice la principalele culturi
- productia vegetald obtinuta de gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza localitétii.
Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor
din cadrul Compartimentului Registru Agricol

v intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului Registru Agricol
v verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate
de Directia de Evidentii a Persoanelor Valcea, in vederea tntocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii
succesorale si transmiterea ciitre Camera Notarilor Publici

v actualizeaza zilnic baza de date informatizatd privind gospodariile din Registru Agricol

v indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in funcie de solicitdrile conducerii
primériei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesiziri, verificiri, reclamatii, proiecte;

v inregistrarea si eliberarea adeverinfelor pentru persoanele indreptdtite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrdrile din agriculturd

v’ Participd la Programul de verificare in teren a veridicittii datelor inscrise in evidenfele fiscale si in
registrul agricol a terenurilor agticole intravilane.

v Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privati a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea public sau privatd a
Statului Roman sau unititii administrativ-teritoriale.

v {ntocmeste diferite situatit privind date i informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri date
in arends, informatii referitoare la persoanele juridice care defin terenuri, informatii referitoare la
persoanele fizice care defin terenuri in proprictate tn comuna SUTEST], in vederea verificarii modului de
declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor
referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

v Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea, Directia Agricold, Directia J ud.
de Statisticd Valcea,D.S.V. Valcea etc.si cu organele de anchetd, din proprie initiativd sau la solicitarea
acestora.

v efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;
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Perfectionarea profesionald prin urmdrirea legislatiei,participarea la cursuri de specialitate si punerea in
practicd a cunostintelor acumulate.

Atributii privind corespondenty
v’ Verifici si rispunde de primirea, inregistrarea si distribuirea la timp a corespondentei, primita la sediul
Primdriei comunei Sutesti sau pe adresa de email.

8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Este un compartiment functional previizut cu 1 post de functionar public, direct subordonat secretarului
general al comunei, care are urmatoarele atributii principale;

A. Atributii asistentid sociald:
1. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin
Legeanr. 276/2010:

inregistreazd si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

infocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;

v' inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

v' transmite in termen legal fa AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare;

v' intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

v' intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

v" stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

v’ comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului social;

ANENENENENEN

2.In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicatd urmareste:

v' primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

v' intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de sta;.

v" primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta.

3.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, privind alocatia
pentru sustinerea familiei :

v' primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in
varsta de pana la 18 ani;
v" verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementare sau de sustinere;
v' propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatii familiale
complementare/de sustinere;
v efectucaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la
alocatii;
v propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale
complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;
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v intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Valcea anexele
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
anexele privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

v' comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, incetare a
dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere.

4.In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010, privind concediu si indemnizatia lunara pentru cresterea
copilului, cu modificdrile 5i completdrile witerioare:

v preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

v preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

v’ transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/ respingere a cererii;
v’ transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele justificative depuse
de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de
ordonanta;

3.n aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protecfia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

v Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care
solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

v' Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal a! persoanei cu handicap grav ;
v Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea confractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

v Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate;

v Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

6. Atributiile privind Autoritatea Tutelard

v' Verifick pe teren, intocmeste §i comunicd instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentiirii acestora in procesul de punere sub
interdictie

v' Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tutelt referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdiciie, in vederea reprezentirii acestora in faa
instanfelor judec3toresti, in diferite procese, altele decét cele de punere sub interdictie, in fata notarilor publici
v’ Verifich pe teren, intocmeste $i comunic instantei de tuteli referate si anchete psiho-sociale privind modul
in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandate

v Verifici pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind modul
in care pdrintii T§i indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor

v’ Solicitd instantelor judecitoresti in calitate de delegat al autoritigii tutelare, punerea sub interdictie a unei
persoane care nu are apartindtori §i este bolnavi psihic

v Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a bolnavilor psihici
periculosi, conform Legii nr.487/2002, replublicati

v’ Asistd persoanele vérstnice in faa notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de Instrainare a
bunurilor ce le apartin, in scopul intrefinerii si ngrijirii lor, in baza Legii nr.17/2000

v Verificd pe teren, intocmeste si comunica organelor de politie anchetele sociale privind situatia bolnavilor
psihici pentru care urmeazi s se instituie tutela

26



v Verifici pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici

v Verifica pe teren, Intocmeste §i comunica instantei de tuteli referate si anchete psiho-sociale privind modul
in care tutorele a Ingrijit de persoana interzisului §i a administrat bunurile i veniturile acestuia si dacd sunt
regulat intocmite si corespund realitdtil, propune instantei de tuteld aprobarea darii de seamd anuald §i
descircarea de gestiune a tutorelui

v Verificd pe teren, intocmeste si comunicy instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
aprobarea dérii de seamd generale prezentatd de tutore la incetarea tutelei

v' Verificd pe teren, intocmeste si comunicyi instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind
instituirea curatelei pe seama minorilor In vederea reprezentiirii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat
la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmasg, la cumpirarea sau vénzarea unor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatii, etc.

v" Verificd pe teren, intocmeste si comunics instantei de judecatd rapoartele de anchetd psiho-sociald privind
incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare si a2 modul de
exercitare a autorititii pirintesti,

v" Verificd pe teren, intocmeste §i comunic3 notarilor publici rapoartele de ancheti psiho-sociald in problema
stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitdrii autoritifii pdrintesti, in cazul divortului prin acord in fata
notarului public

v Verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate i anchete psiho-sociale privind
stabilirea reprezentantului legal al adultuloi cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridic#rii §i administririi
in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului 380/2002

v Verificd pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzitoare a
obligatiilor de intrefinere §i Ingrijire a persoanei varsinice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de
intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000, republicati

v' Verificd pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazi in unititile
de asistenti medico-sociale

v" Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor condamnate care
solicitd aménarea executdrii pedepsei sau intreruperea executdirii pedepsei (conform art 453-457 Cod de
proceduri penald)

v" Primeste publicul pentru consultanti i pentru clarificarea unor situatii, zilnic

v intocmeste documentatia necesarid emiterii dispozitiilor privind autorizarea incheierii de citre
périnti/tutore, in numele minorului/persoanei puse sub interdictie judecitoreascd, a unor acte de dispozitie;

v" Efectueazi studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile

7. Atributii de stare civild:

v intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisétorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaz persoanelor fizice Indreptiite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

v inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In péstrare §i trimit comuniciri de mentiuni
pentru Inscriere in registrele de stare civild - exemplarul T sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;

v elibercazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilg,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr, 16/1996, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificdrile §i completirile
ulterioare;

v elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dup# caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civild;

v trimite structurilor de evident# a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificrilor
intervenite In statutul civil, comunic#ri nominale pentru ndscutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
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declaratiile din care rezultd ¢ persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti
a persoanelor din cadrut S.P.C.L.E.P. de uitimul loc de domiciliu;

v trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistriirii decesului, documentul de
evidentd military aflat asupra cetiitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr.
10;

v trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este atondati unitatea administrativ-
teritoriald, piné la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate fa completare;

v fintocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistics, pe care le trimit, pina la data de 5 a funii urmétoare nregistrrii, la Directia Judefeani
de Statistici sau a municipiului Bucuresti;

v dispune masurile necesare piistrdrii registrelor §i certificatelor de stare civild in conditii care sk asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfagurdrii activitafii de stare
civild;

v atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreazi si le arhiveazi in conditii de deplind securitate;

v propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciali, pentru anul urmitor, si il comunici anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.JE.P,;

v reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

v primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriail;

v primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificlirile intervenite in striinitate, In statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum §i documentele
ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii fnscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobrii;

v primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din straindtate, insotite
de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care il inainteazd, impreuns cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de cétre S.P.C.JL.E.P. in
coordonarea ciirora se afl3;

v primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificéri pentry stabilirea cu exactitate
a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unititii
administrativ-teritoriale competente;

v primeste cererile de reconstituire gi intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitéitii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JLE.P;

v inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd
toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild
- exemplarul I

Funetionarul public desemnat consilier de etica

_Atributii_consilier _de _eticd _conform prevederilor art.454 din O.U.G. nr.37/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completdrile ulferioare :

v monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduitd de citre functionarii
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice i intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

v’ desfigoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitlirii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, ins din conduita adoptaté rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;
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v elaboreazi analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilitifile care se manifests in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduits, pe care le fnainteazd conducitorului autoritatii sau institutiei publice, i
propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor gia vulnerabilititilor;

v organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificiri ale
cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritdfile §i institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publici sau cu autoritatea sau
institutia publici respectivi;

v semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor §i normelor
de conduitd in activitatea functionarilor publici;

v analizeazii sesizarile si reclamatiile formulate de cetiiteni §i de ceilalti beneficiari ai activititil autorithitii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetéifenii §i
formuleazi recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplind; _

v’ poate adresa in mod direct Intrebri sau aplica chestionare cetfenilor i beneficiarilor directi ai activitdtii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum §i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institufia public
respectivi,

9. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment previzut cu 1 post de functionar public, subordonat secretarului general al
comunei si are urmatoarele atributii principale:

A. Atributii achizitii-publice

v Intocmeste programul anual de achizitii publice.

v Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza: publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si
de atribuire); initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP; primeste si analizeaza caietele de
sarcinijintocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea; intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu
privire la procedurile de achizitie publica, intocmirea rapoartelor pentru constitnirea comistilor de evaluare in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica, intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a
procedurilor de achizitie publica, intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publica; intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice; asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari; intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor; analizarea
ofertelor depuse; emiterea hotararilor de adjudecare; primirea si rezolvarea contestatiilor; infocmirea
rezolutiilor la contestatiile depuse; participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

v urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

v Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati,

v Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.

v Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

v Solutioneaza in termenu! prevazut de lege corespondenta repartizata.

v Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

v Tine evidenta necesarului de rechizite §i materiale consumabiie;
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v Qoiaboreazé si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene i nationale.

v Intocmeste si asigurd desfigurarea licitatiilor publice,

v Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale
privind regimul concesiunilor;

v' Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de paritatea
leu-euro,

10. BIBLIOTECA

Este un compartiment previizut cu 1 post de personal contractual, ce se subordoneaza
conform organigramei §i are urmatoarele atributii principale:

v Colectioneaza, completeaza si conserva in mod sistematic, carti periodice si alte documente sau
inregistrari audio-vizuale ;

v’ Selectioneaza lucrari si alte documente in vederea achizitionarii ;

v' Ofera informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de schimb intre
bibliotecari sau alti utilizatori ;

v" Cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de utilizatori
at acestora ;

v Semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea completarii
fondului cu publicatiile respective ;

v’ Semnaleaza neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si
prezenta efectiva a acestora in depozite ;

v’ Efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteca ;

v' Desfasoara activitatea in sectorul relatii cu publicul, verifica permisul de intrare, serveste
publicatiile solicitate, supravegheaza circuitul corect al acestora in procesul lecturii ;

v Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avand in acelasi timp
obligatii in directia autoinstruirii profesionale ;

v' Are obligatia de a se familiariza si dupa caz a cunoaste foarte bine notiunile fundamentale legate
de automatizarea procesului de biblioteca in vederea executarii unor operatii pe calculator;

v" Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei ;

v' Este obligata sa pastreza secretul de serviciu in privinta sarcinilor incredintate ;

v Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii ;

v Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce ii revin.

CAP. IO SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordant3 cu obiectivele acesteia i
cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primdriei comunei Sutesti reprezinti ansamblul de
mésuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelu! fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si Indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace gi eficient a politicilor adoptate.
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Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Sutesti,
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ar.600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.12. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale comunei
Sutesti sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activititilor de implementare, monitorizare i evaluare a functionarii modalitatilor de control
din Primaria comunei Sutesti in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient §i eficace §i
diminugirii riscurilor asociate realizdrii acestora,;

—consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor §i reglementirilor interne, precum st a cerintelor
standardelor de management/control intern la structurile din Primariei comunei Sutesti;

-imbunititirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primariei comunei Sutesti, cft si catre structuri care
functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date
si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si indeplinirea
obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

- indrumarea metodica privind desfisurarea activitatilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizrii resurselor alocate, pentru prevenirea §i combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei Sutesti §i
stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

. identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in Primaria
comunei Sutesti;

_ identificarea nivelului de realizare i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de
control intern la nivelul Primariei comunei Sutesti;

- proiectarea la nivelul Primariei comunei Sutesti a unor indicatori si standarde de performantd asociate
fiecirei activitati, care s& permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate $i
eficienti a utilizéirii resurselor alocate;

- dezvoltarea si Infretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare §i difuzare a datelor
si informatiilor financiare §i de conducere, precum si imbunatitirea mijloacelor de comunicare intre
serviciile/compartimentele Primariei comunei Sutesti;

-verificarea permanentd a activitatilor §i cregterea calitatii resurselor specifice, avindu-se in vedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice; -

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de citre fiecare serviciu/compartiment,
urmirirea realizirilor si nerealizarilor din programele de calitate;

- imbunitatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institugionale, elaborarea procedurilor de
control, instruirea specifici pentru activitdtile de control a diferitelor procese institutionale si elaborarea
documentatiei pentru activitatile de control.

Art.13 Implementarea Sistemului de control intern/managerial:
(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Sutesti
se organizeaza §i se desfigoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor §i structurilor stabilite pentru

implementarea Sistemului de control intern /managerial si a implementdrii Standardelor de control
intern/managerial.
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(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de compartimente
implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea institutiei privind
implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazd de drept prevederile prezentufui
Regulament de Organizare si Functionare,

Art.14 Procedurile operationale

Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate Intocmai
de ciitre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii i
al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sutesti.

(1) Toate activititile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei Sutesti se organizeazi, se
normeazd, se desfiigoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale, elaborate i descrise
detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente prelucrate sau care se elibereazii de autoritate, in
baza modelului stabilit prin dispozifia primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifics se elaboreazii de fiecare compartiment in parte,
se avizeazd de Comisia de monitorizare si se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in
functie de modificiirile intervenite in organizarea si desfisurarea activitifii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament,

CAP. 1V - DISPOZITII FINALE

Art.15 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei comunei
Sutesti, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei in vigoare,

Art.16 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal bugetar
contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si Codului muncii.

Art 17.Tot aparatul de specialitate af primarului are obligatia :

v Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v" Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucruy;

v Sa nu divulga nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

¥" Sa nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v" 8a nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
primariei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v' 8a nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul primariei sau care sunt accesibile in afara primariei, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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Art.18 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei comunei Sutesti,
indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a
functiei publice sau contractuale si de functia detinuta.

Art.19 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate de
activitatea Primariei comunei Sutesti sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si prin proceduri
documentate.

Art.20 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si fisa de post.

Art.21 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine sanctiunile
prevazute de legislatia in vigoare.

SUTESTI 23.06.2021

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
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ROMANIA
JUDETUL VALCEA
COMUNA SUTESTI
PRIMAR
Nr 2944 Din 23.06.2021
Tel/fax 0350/524506 sutesti@vl.e-adm.ro

REFERAT DE APROBARE
Privind reactualizarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sutesti

Avand in vedere prevederile art.136, alin.8, lit.a din QUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prezint Consiliului local Sutesti
necesitatea reactualizarii Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sutesti.

Vazand planul de actiune pentru implementarea recomandarilor intocmit de ACOR
Sibiu prin care se propune relizarea concordantei intre atributiile specifice
compartimentelor sau activitatilor auditate stabilite prin ROF cu cele existente in Fisele
de Post ale personalului din componenta acestora;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statu] de functii ale aparatului de specialitate ale primarului;

Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are
obligatia sa stabileascy organizarea si functionarea unitatii;

Tinénd cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atribufii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de
relatii, propun Consiliului local Sutesti reactualizarea Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sutesti.




PRIMARIA COMUNEI SUTESTI
JUDETUL VALCEA

SECRETAR GENERAL

Nr 2945/23.06.2021

RAPORT DE SPECIALITATE Tl
privind reactualizarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Sufesti

Subsemnatul Predescu Marian, secretar general al comunei Sutesti, in conformitate cu prevederile art.136,
alin.§, lit.b din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, propun
Consiliului local Sutesti necesitatea reactualizarii Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sutesti.

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local
aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate ale primarului;

Luéind in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu
modificérile si completérile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia si stabileasci organizarea si
-, functionarea unitatii;

* Vazand planul de actiune pentru implementarea recomandarilor intocmit de ACOR Sibiu cu ocazia Evaluarii
activitatilor financiar contabile, achizitii publice, SVSU si cultura, prin care se propune relizarea concordantei
intre atributiile specifice compartimentelor sau activitatilor auditate stabilite prin ROF cu cele existente in
Fisele de Post ale personalului din componenta acestora;

Fata de aceasta situatie, propun urmatorul :

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SUTESTI

CAP. L. DISPOZITII GENERALE
Art. 1. - Principii de functionare

(»\Administratia publici in comuna Sutesti este organizatd si functioneazi in temetul principiilor autonomiei locale,
wwscentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii
cetitenilor In solutionarea problemelor locale de interes deosebit,

(b)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor administratiei publice locale de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in
conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(c)Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si aib initiative
in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date In mod expres In competenta altor autorititi publice.

Art. 2. Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul Primariei
Sutesti sunt urmatoarele:

a) supremafia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile térii;



b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetiifenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice, principiu conform
cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competentd, eficien{s, corectitudine si congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligafi si aibd o atitudine
obiectivd, neutrd fai de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru aljii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gndirii §i a exprimirii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sd-si exprime §i sd-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

P .cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea atributiilor de

serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciiruia activitiile desfasurate de functionarii publici 1n exercitarea
funcfiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetdfenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practics, in scopul realizérii competentelor institutiei
publice.

Art. 3. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si
aiba o atitudine conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Functionarii publici nu trebuie s& solicite ori si accepte cadourd, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, périnilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
¢ aturd politicd, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
récémpensé in raport cu aceste functii.

1. indatoririle functionarilor publici

a) sa respecte Constitutia si legile tarii

b) sd dea dovadi de profesionalism i si fie impartiali

¢) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

d) s# asigure un serviciu public de calitate

e) sa fie loiali fata de autoritatile si institutiile publice

f) sé informeze autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare de acte juridice



g) in exercitarea atributiilor ce le revin, functionarii publici au obligatia sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functie; publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

2. Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei Sutesti, cu politicile
si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; '

b) s& faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria Sutesti are
calitatea de parte;

¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditli decét cele previzute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti dezviluire este de naturd
sé atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor funcfionari publici,
precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;

3. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
34 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

d) sd afigeze, in cadrul Primariei Sutesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art.4, Aparatul de specialitate

1. (a)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti, impreuna cu primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

(b) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti asigura intocmirea actelor pregatitoare si realizarea
o, atiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se supun spre adoptare
sau emitere autoritatii publice locale competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari a Primariei
comunei Sutesti.

(¢) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sutesti indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
dispuse de primar.

(d) Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

(¢) Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei Sutesti din
comuna Sutesti, judetul Valcea,

2. Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primaruluj se exercita de catre secretarul general al comunei
Sutesti.



3. Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Sutesti, la propunerea primarului,

Art. 5 — Activitatea Primiriei

fntreaga activitate a Primiriei comunei Sutesti este organizati si condusd de citre prlmar, compartlmenteie fiind
subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigurd si rispund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 6 - PRIMARUL

(a) Primarul Indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(b) Primarul reprezinti comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romanesti sau
stréine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —
privind Codul Administrativ

(c) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Sutesti, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei Sutesti, ca
autoritate executivi, nu existi raporturi de subordonare.

Art. 7. — Atributiile primarului:

. Primarul indeplineste urmtoarele atributii principale :

ajatributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, 1n conditiile legii;

blatributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul fndeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelar} si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ, Primarul;

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald si de mediu a
comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

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

¢ rezintd, la solicitarea consiltului local, alte rapoarte si informari;

ayelaboreazi , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
comunei si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr,57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd functia de ordonator principai de credite;

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

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

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

¢) verificd, prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local;



b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢} ia misuri pentru organizarea executérii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute la art.129
alin(6) si (7);

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

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneazi
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 catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h) asigurd realizarea lucréirilor si ia mé#surile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediutui si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunziitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

\ In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate,
dupi caz.

(9) — Alte atributii ale primarului

(a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele
normative privitoare la recens@mant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor de protective
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz si ca reprezentant al statului in comuna, in
orasul sau in municipiul in care a fost ales,

(b) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central din
unitatile administrativ-teritoriale, dac# sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 8. - VICEPRIMARUL

Comuna Sutesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea
acestuia,
£ Delegarea atributiilor conform art, 157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Auministrativ, cu modificirile si completirile ulterioare
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducéforilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii atribuiiilor
delegate, sub sanctiunea nulitifii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previizute de lege
in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi
atributiile.
(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii atributiile
functiei pe care o detine, precum §i atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor,
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) rispunde civil, administrativ sau penal,
dupi caz, pentru faptele sivérsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(B)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.



(C)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului financiar, contabilitate, buget, impozite,
taxe §i resurse umane, compartimentul agriculturs si cadastru, compartimentul administrativ, precum si de buna
desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

(D) Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 inlie 2019 —privind Codul Administrativ, cu modificirile i completirile ulterioare

(1) in caz de vacanii a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de

imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept

de viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4),

cu respectarea drepturilor i obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de

primar, viceprimarul i pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunard unici

egald cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al

primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia previzutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirdre, din rdndul membrilor sii, un

consilier local care indeplineste temporar atribugiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor

corespunzétoare functiei. Pe perioada exercitiirii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica

indemnizatie lunar egald cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotird retragerea delegirii consilierului local care Indeplineste temporar atributiile
eprimarului desemnat in conditiile alin, (3) inainte de Incetarea situatiilor previzute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelagi timp, atdt primarul, c4t si viceprimarul, precum si in

situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care

indeplinegte atét atributiile

primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, pani la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si

obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitirii atributiilor de primar, precum si de

viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici indemnizatie lunard egali cu cea a functiei de primar.

(6) Daci devin vacante, in acelagi timp, atat functia de primar, cat $i cea de viceprimar, consiliul local alege un nou

viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicAndu-se pani la alegerea unui nou primar.

Art. 9. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
1. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

v’ avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile consiliului
local;

v “participi la sedintele consiliului local;

v “asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local i primar, precum i intre
acesta si prefect; _

v’ coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
v’ asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritigile, institutiile publice i persoanele interesate a proiectelor de
hotéiréri, a dispozitiilor primarului si a hotirarilor consiliului local;

v’ asigurdi procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

v’ asigurdl pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

v' poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii i
fundafii, aprobati cu modificdri §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completirile ulterioare,
actul constitutiv i statutul asociaiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

v’ poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului
local;

v' efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;



v' numird voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedint, sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

v" informeazi pregedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fieclirei hotiirari a consiliului local;

v’ asigurd intocmirea dosarelor de gedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

v’ urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care se
incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanciiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

v certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

v’ alte atribufii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile §i completirile ulterioare, in situaiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186
alin. (1) si (2), secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitifile curente.

3. Secretarul general comunic3 o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum §i oficiului de cadastru §i publicitate imobiliars, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

v" in termen de 30 de zile de Ia data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea de
domiciliu;

v la data luiirii la cunogtint3, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi administrativ-teritoriale;

v Jla data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a céirei razii de competentd teritoriald se afld imobilele
defunctilor inscrigi in céirti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

4. Secretarul general poate indeplini, la cererea pirfilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semmiturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acorddrii de ciitre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor $i oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia Inscrisurilor sub semniturdl privati,

5. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile legii si urmitoarele atributii:
v" asigura comunicarea catre autoritatile, institufiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul local sau
de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

v’ asigura aducerea la cunogtintd publicd a hotdrarilor si dispozitiilor cu caracter normativ i este responsabil
pentru relafia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia public.

v' intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din compartimentele
birourile si serviciile pe care le coordoneazi;

v' este secretarul Comisiei locale Sutesti pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
fo-~stiere §i Indeplinegte atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completati si modificati
cu-cegeanr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005,

v coordoneazd activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale;

v’ coordoneazi activitatea de organizare a recensimantului populatiei §i a recensdmantului agricol;

v’ asigurd informarea permanent3 a primarului in legaturd cu problemele specifice care pot apirea;

v’ solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetitenilor, orice alte cereri care i-au fost
transmise spre solutionare de ciitre primar;

v’ semneaz3 certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, rispunzand pentru legalitatea acestora;
v' verifica Inscrierea bunurilor in Registrul agricol.

6. Rispunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia_publicd, cu

modificdrile si completirile ulterioare, fiind responsabil de relatia cu societatea civild:

v’ va publica un anunf referitor la procedurile de elaborare a proiectelor de acte normative pe care il va afisa la
sediul propriu, intr-un spafiu accesibil publicului;
v anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, in conditiile legii;



v’ sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

v’ s primeascd propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus; '

v va consemna intr-un registru, mentionindu-se data primirii, persoana i datele de contact de la care s-a primit
propunerea, opinia sau recomandarea cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

v’ va organiza intilnirea, va afisa la sediul propriu sau pe pagina de internet a Primiriei comunei Sutesti
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de Inscriere §i luare a cuvéntului, timpul alocat luirii
cuvantului si orice alte detalii de desfigurare a dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al
oriclirui cetifean interesat;

v' va intocmi §i va face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin
urmétoarele elemente: numirul total al recomandarilor primite; numdérul total al recomandirilor incluse in
proiectele de acte normative §i in continutul deciziilor luate; numdrul participantilor la sedinfele publice; numérul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care autoritatea
publicd a fost actionatd in justifie peniru nerespectarea prevederilor prezentei legi; evaluarea proprie a
parteneriatului cu cetdfenii §i asociatiile legal constituite ale acestora; numdrul gedintelor care nu au fost publice si
motivafia restrictiondrii accesului; raportul anual privind transparenfa decizionald va fi ficut public pe site-ul
propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedin{¥ publici.

Z.. Raspunde de_aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces Ia_informatiile publice, cu modificirile si
¢ _ipletirile ulteripare:

o

v' are obligatia si comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public: actele normative care
reglementeazd organizarea §i functionarea institufiei; structura organizatorics, atributiile compartimentelor,
programul de functionare, programul de audienfe al institutiei publice; numele si prenumele persoanelor din
conducerea institutiei gi ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact
ale instituiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internet; sursele financiare, bugetul si bilanful contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzand
documentele de interes public; lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii; modalitatile de contestare a deciziei institufiei publice in situafia in care persoana se considera vitimati in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

v' si publice §i si actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile de interes public
mentionate;

v sd rdspund in scris la solicitarea informatiilor de interes public In termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult
30 de zile de la Inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucriirilor documentare si
de urgenfa solicitarii; in cazul n care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
d- “iseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia instiintirii acestuia
in scris despre acest fapt in termen de 10 zile; refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi si se
comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor;

v" pentru informatiile solicitate verbal, va preciza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate; in cazul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este Indrumati si solicite Tn scris informatia de interes public, urmand ca cererea si i
fie rezolvati in termenele prevazute; informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui
program minim stabilit de conducerea institugiei publice, care va fi afisat la sediul acesteia gi care se va desflisura in
mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzénd §i o zi pe siptimans, dupd programul de functionare.

8. Atributii privind respectarea prevederilor O.G, nr.27/2002 privind reglementarea_activitatii de solutionare a
peliiior, aprobata cy modificari si completari prin Legea nr.233/2002;

titiilor, aprobata cu modificari si completari rin Legea nr.233/2002;

v’ primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

v’ verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;

v in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul special de evidenta,
solicita petentului completarea acestora;



v’ in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de identificare, propune printr-un
referat clasarea acesteia;

v" in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, 0 noua petitie cu acelasi continut, aceasta se
claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea in registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;

v’ intocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestor, cu precizarea termenului de solutionare:

v’ cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie si formuleaza raspunsul in care se va indica, in
mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate;

v' asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau persoana imputernicita de acesta;

v' in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai amnuntita solicita prinfr-un referat
aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15
zile;

v' urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audienta de catre compartimentele de
specialitate;

v’ intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

v’ in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petititlor gresit indreptate autoritetilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris,
despre aceasta;

v expediaza raspunsurile catre petenti

V’ arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

. _-preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

CAP. 1I. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10. Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente. In cadrul structurii
organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.11. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in conformitate cu HCL al comunei
Sutesti nr, 20/2021, modificata prin HCL nr 33/2021, urmatoarea:

1) CABINET PRIMAR

Este un compartiment functional, previizut cu 1 post de personal contractual, direct subordonat primarului
care are urmatoarele atributii principale:

v’ asigura consilierea primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice
locale;

v' participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

v reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si lIa intalnirile cu reprezentantii
structurilor cu atributii similare;

v' realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita 0 documentatie voluminoasa;
intocmeste nofele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

colecteaza si prelucreaza date In vederea informarii eficiente a primarului;

A N NN

mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia publica;



v’ intocmeste si reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitdtile, cu telefoane utile si e-mail-uri,
adresele instituiilor publice

v’ participd la audientele primarului §i se preocupd de evidenta si solufionarea acestora
v' indeplineste atributii de protocol §i reprezentare

v se preocupd indeaproape de imaginea publici a primarului $i a cabinetului acestuia, consolidandu-i prestigiul si
notorietatea prin accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact,
construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru primar, in calitatea sa de
reprezentant legal al autoritatii locale, cét si pentru UAT, repararea prejudiciului de imagine a primarului, dacj
situatia de fapt o impune

v' la solicitarea primarului face declaratii $i susfine interviuri pentru mass-media, cu precizarea expresi la fiecare
interventie daci prezintii punctul de vedere oficial al primarului sau vorbeste in nume propriu

v' raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

v' raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces ca urmare a exercitérii sarcinilor de serviciu

v raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si tn mod constiincios a indatoririlor de
L viciug

v' se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

v efectuarea de activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analizd, planificare, structurare si
elaborare de propuneri de dezvoltare turistici locala si regionald si marketing turistic, in colaborare cu autoritifi ale
administratiei publice locale si cu autoritatea publica centrali pentru furism;

v’ promovarea comunei Sutesti ca destinafie turistici in reviste, publicatii de specialitate, site-uri specializate de
promovare turisticd i prin intermediul canalelor mass-media;

v’ punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;

v" Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire a contractelor de
furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general al acestuia al acestuia(prezentarea proiectului, a
obiectivelor acestuia, surselor de finantare si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de finantare;

v’ Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de atribuire a contractelor de
§* “aizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de finantare;

v Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

v" Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor financiare si a cererilor de
plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in implementare;

v" Colaborarea permananta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a activitatilor proiectelor;

v Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

v Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererea de finantare - anexa la contractele de finantare
incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese, notificari etc);

v' indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

2) COMPARTIMENT URBANISM

Este un compartiment functional previizut cu 1 post de functionar public, direct subordonat primaruluj care
are urmatoarele atributii principale:



v' Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare s
construire, cu respectarea prevederilor legale:

v Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de construire;

v Calculeaza si stabileste texele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare si
construire conform prevederilor in vigoare;

v' Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau construire, atat sub aspectul
existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cat si a respectarii prevederilor acestora in
documentatie, precum si a respectarii Regulanmentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic General al comunei
Sutesti si a altor documentatii specifice de urbanism, daca este cazul;

v" Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate;

v Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale;

v Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea masurilor de aplicare a
sanctiunilor prevazute de lege;

v Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se preocupa de
incasarea acestora, conform legislatiei in materie;

v" Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucrarilor de constructii pe care Ie
transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii Valcea;

v" Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare Ia concesionarea, inchirierea sau amplasarea
unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartinand domeniului public, conform
HG 9552004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de aplicare a OG nr.71/2002 privind organizarea si
f stionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

v" Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

v" Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si immobile, in vederea
respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea unor dosare aflate pe rolul instantelor de judecata;

v" Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la efectuarea unor inspectii si verificari
privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor privinsd interventii neautorizate asupra
constructiilor;

v" Raspunde de evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigura punerea lor in valoare si face
propuneri pentru protejarea conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de protectie,controleaza respectarea
masurilor in acest scop;

v’ participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitatii;

v" se preocupa de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de catre persoanele cu handicap
locomotor;

v' Transmite Compartimentului Financiar, Contabilitate, Buget, Impozite, Taxe situatia constructiilor noi sau a
modificarilor la cele existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

v’ Intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor legale, pentru
P~ suri, piete, cartiere, strazi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte obiective de interes local;

v' “Urmareste imbunatatirea continua a aspectului urbanistic al comunei;

Asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului in comuna Sutesti;
Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in vigoare;
Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public sau privat;
Exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului controleaza
existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanele fizice sau juridice;

v Constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor, intocmeste procesul
verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

v" Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau demolarea
constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

v’ Intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanta a persoanelor fizice sau
juridice care executa lucrari fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia;

v Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si PUD-uri, pentru
concesionarea de terenuri pentru constructii;

v' Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura prezentarea lor in vederea
consultarii publice;
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v’ Elaboreaza programe in vederea identificarii unor surse de finantare pentru lucrari publice;

v' Asigura participarea Primariei in cadrul unor programe de dezvoltare economica sau sociala;

v’ Asigura managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a Comunei Sutesti;

v" Raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cat si de calitatea
propunerilor din proiecte;

v" Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

v" Indeplineste atributiile de gestionar, conform Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agenti economici, autoritati sau institutii publice, cu
modificirile §i completirile ulterioare.

v" Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

3) COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABIL, BUGET, IMPOZITE, TAXE

Este un compartiment functional, previizut cu 3 posturi de funcfionari publici, care se subordoneaza
viceprimarului si are urmatoarele atributii principale:

A. Atributii financiar-contabilitate:

v Organizeazi si conduce Intreaga evidentd contabild la nivelul autoritdfii publice in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:

" contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat si rispundi cerintelor
privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

® contabilitatea materialelor §i obiectelor de inventar - contabilitatea sintetics se tine valoric cu ajutorul conturilor
sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ si valoric.

® contabilitatea mijloacelor binesti.
® contabilitatea decontirilor.
= contabilitatea cheltuielilor - s¢ organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole aliniate).

v’ Asigurd respectarea legalitafii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile
prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

« Organizeazi, asigurst si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar preventiv
pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv §i a dispozifiei
Primarului.

v" Organizeazi ori de céte ori este nevoie, dar cel pufin o dati pe an, inventarierea bunurilor materiale si valorilor
binesti ce apartin institutiei.

v Asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate.

v" Urmireste intocmirea lunari a balantei de verificare §i darea de seamai lunari trimestriald st anuala.
v' Asigurli persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.
v Verifica si analizeazii activitatea personalului din subordine, propunand calificative la sfarsitul anului.

v Intocmeste rapoartele citre Consiliul local pe linie de specialitate



v' Participd la gedinfele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante si administrarea
domeniului public §i privat al municipiului, pentru probleme specifice serviciului.

v" Inregistreazi facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si factura
in parte.

v' Tine evidenta contabili a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.

v’ Tine evidenfa contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare verificii respectarea
formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existenta semniturilor legale.

v Inregistreazdi intririle de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar inregistreazi
intririle in custodie .

v Tine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verifici si contabilizeazi documentele primare.
v" Tine eviden{a contabild a ob.de inventar primite in folosintd in contul extrabilantier 8030.

v" Tine evidenta contabils a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extrabilantier

v" Tine eviden{a contabili a valorilor materiale primite in custodie in contul extrabilantier

v_”..._,_“?ntocmegzte Nota de intrare receptie, daci achizitia se referd la un material sau obiect de inventar, pe care o
I. .caz# sl o atageazi la documentele de platd. Creaza si introduce materialul /obiecte inventar in catalog, 11 aloc#
un numdr intern al programului informatic,

v" Tine evidenfa mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreazi zilnic documentele primare privind mijloacele
fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmérind ca acestea si fie insotite de acte
Justificative intocmind la sfirsitul lunii notele contabile.

v Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabili si financiard a activelor fixe
din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul contabil,domeniul de activitate
public sau privat ,pozitia bugetari,codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea —
locul de folosint.

v' Tnregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei, luate in leasing in contul extabilantier

v Inregistreazi in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei, leasing si plata chiriei sia ratelor de leasing in contul extrabilantier,

v “Inregistreazs in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare ,din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

v" Efectueazd intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directsi ~ facturd, iesirea bunurilor prin
casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei ,

v" Efectueazd inregistriri contabile pe care nu le genereazi automat programul informatic

v’ Listeazi : Figa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii :privat,public,Raport inventar,Balanta
contabild sinteticd a conturilor pe care le are in evidentd. Efectueazi tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere
mijloc fix.

v' Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din Balant3,

v’ Inchide luna si deschide luna urmatoare 1n cazul gestiunilor



v' 8Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la
dispozitie de Trezoreria Dragisani pentru operatiuni de Trezorerie, semneaza ordinele de plati conform Dispozitiei
domnului primar. n prealabil verifics, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar
si legal si a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de furniziri de servicii,
materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare recepiie), obtine vizele de legalitate, realitate,
regularitate pe facturi, urméreste ca facturile s fie completate cu datele privind nr.de contract, pozitia bugetars,
pozitia din lista de investitii de la care se efectueazi plata, urmireste ca, situatiile de lucréri, propunerea de angajare
a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal si fie semnate de persoanele autorizate,

v intocmeste ordinele de plata In programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Dragésani pentru
operatiuni de Trezorerie privind stmele de restituit, pe baza documentelor de la Serviciul F iscal local.

v" Tine evidenta garantiilor de buni execufie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare furnizor R
semneaza din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei céitre furnizor, intocmesgte
nota contabild in contul extrabilantier

v" Verific inainte de efectuarea ultimei plafi existenfa constituirii integrale a garaniei de buni executie corelati
cu plitile efectuate pentru fiecare contract.

v Intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite  ciitre Trezorerie,

* * Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitatd de ciitre Trezoreria Drigasani pe baza recapitulatiei
puse la dispozitie de citre Serviciul Resurse Umane, intocmegte ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru
terfi si sumele cuvenite bugetului statului.Se confrunts cu datele din evidenta contabili.

v Urmireste ca statele de plati §i documentele care stau la baza intocmirii acestora si poarte semniturile legale,
viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 100 si urmireste depunerea acesteia in termenul legal Ia
ANAF, prin sistemul electronic.

v" Genereazd in programul informatic nota contabila reprezentdnd salariile, verificd nota de salarii cu statul de
platd. Listeazd Nota Contabild simulats. Dupa verificare, inregistreazd automat Nota Contabild. Inregistreaz alte
note contabile aferente salariilor §i eventualele corectii.

v" Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice si cele
analitice,

v" Réspunde de componenta soldului conturilor.
\_/ . Listeazé Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Notd Contabild genereazii Raportul Noti Contabila.
v " Intocmeste CEC-ul in numerar

v Tine evidenfa contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale - taxa asupra mijloacelor
de transport marfa cu masa totald maximi autorizati de peste 12 tone si repartizeazi sumele pe bugete
cf.dispozitiilor legale.

v In programul informatic inregistreaza operafiunile conform extraselor bancare.

V' Asiguri circulatia documentelor in cadrul Compartimentului Financiar-contabil, buget, impozite si taxe si in
relatie cu celelalte compartimente din Primarie.

v Tine evidena contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor in programul informatic
inregistreaza operafiunile POS .

v Tine evidenta operatiunilor de casi cheltuieli in lei conform Decretului nr.209/1976 privind regulamentul
operafiunilor de casi. In programul informatic fnregistreazi:



* incasarea garantiilor de licitatie.

" incasarea i depunerea in bancd a caietelor de sarcini, a taxelor de participare la licitatii,

® incaséirile §i depunerile de numerar.

® plata de numerar prin casierie si trecerea pe cheltuiali a operatiunilor care nu implicd contul de furnizori.
= plafile de numerar citre furnizori.

v' Urmiregte soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzitor.

v Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitori, sesizeazi seful ierarhic cu privire Ia
recuperarea lor pana la sfarsitul anului,

v' Tine evidenfa contului - Avansuri de trezoreric. in programul informatic fnregistreaza justificarea avansurilor
ridicate din casierie,

v Tine evidenta contulyi 50.06: garantii concesionari, pe fiecare plititor in parte, semneazi din partea
serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei citre platitor,

v" Tine evidenfa garantiilor pentru oferta depusi la licitafii pe fiecare platitor in parte §i pe fiecare dosar de
achizitie, semneazi din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de restituire a garanfiei citre phititor,
1. .dcmeste nota contabili in cont

v In programul informatic inregistreazi incasdrile si restituirile de garantii licitafii prin bancd. De asemenea,
Inregistreazi incasdrile §i restituirile de garantii licitatii incasate/restituite in numerar.

v" Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. In programul informatic fnregistreazd nota contabild privind
consumul de combustibil pentru fiecare maging in parte si pentru utilajele din dotare.

v" Completeazi registrul jurnal §i registrul inventar. Verifics in programul informatic corelatiile dintre Registrul
jurnal , Balania de verificare, Fisa de cont

v" Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila Junar ( registru jurnal, fise cont, balante),
v" Verifici deconturile de cheltuieli de deplasare in tard In conformitate cu legislatia in vigoare.

v Intocmeste la darea de seamd lunars $i trimestriald nota explicativd pentru conturile din bilant la codurile care
se raporteazi .

v “, Tine evidenta operafiunilor de inchidere a conturilor de venituri i cheltuieli si a contului 121 - rezultatul
patrimonial pentru Primdrie si pentru serviciile publice finanfate din credite bugetare. Intocmeste anual nota
contabild de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice in conturile reprezentdnd Rezultatul
Reportat.

v Intocmeste darea de seam3 Iunard ;introduce datele in calculator in programul transmis de AJFP Valcea la
termenul stabilit de aceasta. In programul informatice importd si prelucreazi datele transmise,centralizeazi
informatiile si exporti rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP Valcea

v" Tine evidenta operatiunilor de bancd, conform Legii 82/1991 republicaty, ct.7702 la primirea actelor verifici
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor si existenta semndturilor legale.

v Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele de cont reprezentdnd platile citre
diversi beneficiari si restituiri in cont.

v" Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.



v Intocmeste lunar jurnalul de vanzari si cumpirari ordinele de platd cu sumele cuvenite bugetului de stat
reprezentind TVA aferent fiecérei luni , pe baza declaratiei depuse la AJFP Valcea.

v" Tine evidenta contabili a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea documentelor de platé verifica
existenfa semniturilor legale pe comenzi §i preverificiri denumirea obiectivului, proiectul, capitolul i pozitia din
lista de investi{ii dup# caz.

v" Anual reevalueazi soldurile conturilor in valuta conform prevederilor legale

v In programul informatic opereaza inregistrdrile privind propunerea i angajarea cheltuielilor pentru plata
facturilor aferente lucriirilor executate din imprumuturi externe.

v' Inregistreazi notele contabile privind tragerile si dobénzile aferente imprumuturilor externe contractate.

v" Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate. ?nregistreazé notele
contabile privind garantiile bancare de buna execufie aferente imprumuturilor externe contractate

v" Depune actele la Trezoreria Dragésani 5i bancd si ridic extrasele de cont, verificind numarul contului si
actele justificative pentru sumele previzute in extras.

v Tine evidenfa fondului de rulment si a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti 82.98.02 aferenta
fondului de rulment,

v~ In programul informatic inregistreazi constituirea veniturilor din dobénzi §i incasarea acestora, la sfarsitul
anului Intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare,

v Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza inregistrarilor si
situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala,

v' Tine evidenfa debitorilor scogi din activ §i urmirifi in continuare in conturi extrabilantiere pe baza
documentelor primite de la Directia Fiscali.

v Tine evidenta contabil a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale), pe baza documentelor
primite de la Directia Fiscali.

v" Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifica preluarea corectdl a Inregistrarilor in
anexa 12 si 13 din Darea de Seama.

v Intocmegte impreund cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de executie a veniturilor gi
cheltuielilor - anexele 12 si 13 Darea de Seama.

v. / intocmesgte situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statisticd in colaborare cu personalul care tine
evidenta contabili a operatiunilor respective,

v' Confruntt inregistririle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si costuri) pe
fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcirii pe categorii de obiective ,conform proceselor verbale de
recepie si a situatiilor anexe primite de la Directia Tehnicd.Certifick valoarea totali a investifiei fnregistrati in
contabilitate fnainte ca procesul verbal de receptie s fie semnat de citre persoana desemnats, Pe baza procesului
verbal de receptie prin care Serviciul Patrimoniu Inregistreazi obiectivul de investitii in patrimoniul public,inchide
conturile reprezenténd investitiile in curs

v intocmeste situatia privind executia bugetului local (venituri §i cheltuieli), situatia privind platile la sfarsitul
fiecarei luni.

v" Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22/1969, cu modificirile si completérile ulterioare .

v’ Intocmeste factwri . Alocs si gestioneazii numerele facturilor emise conform legislatiei in vigoare



v' Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate

v Intocmeste raportirile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 att pentru Primiria Sutesti,
¢t si pentru serviciile si institutiile publice subordonate .

v" Gestioneazi problemele intervenite pe parcursul utilizérii programului informatic. Urmireste impreund cu
persoanele din cadrul serviciului rezolvarea acestora

v fntocmeste procesul verbal de inventariere
v Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.
v Intocmeste trimestrial componenta soldurilor,

v Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru Comuna Sutesti gi serviciile gi
institutiile subordonate pe cele doui sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale completati si
modificati.

v’ Arhiveazi documentele pe care le gestioneaz si documente comune la solicitarea gefului ierarhic superior .
v" Efectueazi importul de date de la serviciile publice si institutiile din subordine.

v Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului si ale
yv.ului ierarhic superior

v" Are obligatia si colaboreze, In exercitarea atributiilor de serviciu,atdt cu personalul din cadrul structurii
functionale din care face parte sau o conduce (dupi caz), cat gi cu compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

B. Atributii buget, taxe, impogite:

v’ asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere si a
documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la biroul impozite si taxe;
v’ preia declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurind inregistrarea acestora in evidenta tinuti cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe
locale;
v’ efectueaza operatiuni de debitiri si scideri, scutiri, reduceri, calculezd majoriri de intarziere pe bazd de
documente justificative;
_jpune in aplicare hotararile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

rezolvi corespondenta primita referitoare la impozite st taxe locale;

emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impozite si taxe locale;

inregistreaza in evidenia pe plititor cererile de scutire dupi aprobarea acestora;

propune, in condifii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compenséri Intre impozitele si taxele
locale;
v’ verifici persoanele fizice asupra determingirii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii impozitelor
si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si faxe;
v’ infiinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urmaéreste respectarea popririlor Infiintate asupra terilor
popriti, precum si societailor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora
v’ desfdgoard activitate de executare siliti a persoanelor fizice si juridice gi cea de stingere a creantelor conform
prevederilor legale in vigoare;
v’ asigurd i rispunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in
dosarul fiscal al acestuia;
v raspunde de integritatea, confidentialitatea gi securitatea datelor din documentele confinute de fiecare dosar
fiscal in condifiile legii;

AANENENE



v’ acordi bonificatii legale tn cazul plagilor ficute cy anticipatie;

v’ incaseazi veniturile la bugetul local de Ia persoane fizice sau juridice cu ajutorul programului de impozite si
taxe locale;

v’ predi la casieria unitifii, la sfarsitul fiecirei zile incassrile realizate pe baza recapitulatiei de incasiri emisa din
programul de impozite si taxe locale $i preia chitanta de la casier pentru suma predatd, chitan{i pe care o arhiveazs
impreund cu un exemplar al recapitulatiei de incasiri.

v" asigurd arhivarea exemplarului al doilea al chitantei predate contribuabilului;

v’ asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul s3u de activitate;

v’ exercitd atributiile, conform dispozitiei primarului, de membru in comisia de receptie a lucririlor de investiii;
v’ indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele cirora le este subordonati in ceea ce priveste domeniul sau
de activitate;

Functionarul public desemnat privind controlul financiar-preventiv

Atributii privind controlul financiar- reventiy;
1. Efectueazi operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, In conformitate cu prevederile
O.MF.P. nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului

vizel de control financiar preventiv;

» In calitate de titular aga cum este stabilit prin ordinul intern de stabilire a cadrului specific, exercitd controlul
financiar preventiv propriu verificind legalitatea si regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice
sau a patrimoniului public ale institutiei, inainte de aprobarea acestora, astfel:

b) primeste documentele $i le inregistreazi in registru;

¢) trece la verificarea formali prin parcurgerea listei de verificare specificd operatiunii primite la vizdi, cu privire
la:

- completarea documentelor 1n concordantd cu confinutul acestora;

- existenfa semniturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

- existenta actelor justificative specifice operatiunii;

d) daci prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificirii formale nu este indeplinit,
restituie compartimentului de specialitate emitent documentele, indicand in scris motivele restituirii;

e) efectueazi controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularitsfii si, dupd caz, al incadririi in
limitele i destinatia creditelor bugetare gi/sau de angaj ament;

f) refuzi viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care, in urma verificdrilor, apreciazi ¢i proiectul
de operatiune care face obiectul controlului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de legalitate, regularitate
i in limitele §i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupd caz, pentru acordarea vizei de
¢ ol financiar preventiv.

g) “Inregistreazit documentele in registrul privind operatiunile prezentate fa viza de control financiar preventiv;

3.

4. Compartiment resurse umane si juridic

Atributii Resurse Umane:
v Intocmeste documentafia privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sutesti, a numirolui total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale, in baza analizei §ia
dispozitiei primarului;
v fntocmegte §i actualizeazii Registrul de evidenfi a salariatilor i Registrul de eviden{i a functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;
v Asigurd Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate i raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —
recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice §i contractuale,



v" Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instituiei, in
mass-media locald si la sediul acesteia;

v’ Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

v' Efectueazd lucrdri privind numirea/incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului de munci pe perioads nedeterminati $i determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;
v Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post pentru personalul institutiei;

v Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele personale ale personalului contractual/dosarele profesionale
ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;

v' Gestioneazi si rispunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimar, modificari ale
indemnizatiilor, eliberarea adeverinelor, la cererea acestora;

v’ Actualizeazi, majoreazi si modifici drepturilor salariale, dupi caz, conform legii;

v Rispunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobirii de citre
Primar §i uméreste respectarea ei;

v’ Intocmeste/ verifica foile de prezenta colectivd (pontajul centralizator) lunar;

v' Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/functionar public, privind vechimea in munc,
privind drepturile salariale; _

v’ Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de Organizare si
Functionare;

v, Intocmeste i centralizeaz, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
i, Je de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;

v Rispunde de intocmirea Planului de formare profesionaly al angajatilor pe care 1l supune aprobirii Primarului;
raspunde de evidenta planificarii §i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionali;

v Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul institutieie si verifica pontajele cu cererile de concediu
de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii,

v Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vérstd sau invaliditate, Elibereazi
angajatilor, la indeplinirea condiiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa
Judeteand de Pensii ;

v" Opereazi actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor §i a functionarilor publici,
precum $i Incircarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

v' Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale personalului in domeniul resurselor umane propunand
solutii pentru rezolvarea acestora.

v’ Acorda consultanta conducerii institutieie si angajatilor in probleme de gestiune a personalului,

v" Asigurd arthivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

~_Linie juridica
v’ Reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata
de toate gradele, In raporturile acesteia cu alte autorititi publice, institutii de orice naturi, precum si cu orice
persoand juridica sau fizics, in conditiile legii, formularea de intAmpindri, motive de apel, motive de recurs
si alte cdi de atac, in cazurile in care se impun;
v' Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile proprietatea
unitdfii administrative teritoriale comuna Orlesti;
v’ .Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea contractelor si a altor
acte cu caracter juridic;
v Urmirirea executirii hotirarilor Judeciitoresti rimase definitive si irevocabile in care comuna Sutesti este
parte;
v" Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte: donatii, comasdri,
dezmembriri, etc;
Participarea in comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatii, inventariere anuala, etc.
Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;
Redactarea rispunsurilor la adresele, sesizarile, petitiile care cad in sarcina compartimentului;

AN



Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial $i informarea operativd a compartimentelor de
specialitate privind luarea la cunostinti si aplicarea acestora;

Solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentra solutionarea cauzelor aflate pe
rolul instantelor judecitoregti ;

Comunica compartimentelor specialitate hotirarile Judecitoresti care privesc activitatea acestora ;

Tine evidenfa dosarelor de judecati in care comuna Sutesti sau Consiliul Local al comunei Sutesti este
Parte M

v' Intocmeste actiunile ,intdmpinirile ,concluziile scrise ,actele specifice promovirii cailor de atac ,adresate
instantelor de judecata si altor autoritifi jurisdictionale ;

AN

AN

3. COMPARTIMENT AGRICULTURA S1 CADASTRU

Este un compatiment functional, previzut cu 1 post de functionar public, care se subordoneaza viceprimarului
si are urmatoarele atributii principale:

v deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren, precum si a

vecinatatilor acestora(masuratorile sa fie executate cat maj precis, cu aparatul).

v’ transpune, pe hartile existente si in format digital sau pe suport magnetic, masuratorile efectuate in teten.

v realizeaza operatia de punere in posesie, avand grija sa fie respectate reglementarile legale in domeniu,
oemeste procesul verbal de punere in posesie, dupa ce, in prealabil a fost efectuata operatia de punere in posesie.

v’ acorda asistenta tehnica in cazul iesirilor de terenuri din asociatiile agricole, urmarind ca punerea in posesie sa

nu se faca in afara perimetrului asociatiei.

v’ participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la identificarea , actualizarea si

inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea institutiei.

v la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren, suprafetele de teren

solicitate de aceasta.

v" desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit( primeste sesizarile s solicitarile cetatenilor,

le solutioneaza si raspunde verbal, conform prevederilor legale in domeniu).

v" aplica hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitatilor compartimentului si legislatia in

domeniu (desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr 18/1991

republicata, Legea nr 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr 247/2005 privind reforma in

domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare) ,

dupa prelucrarea acestora cu personalul din cadrul compartimentuoiui.

v identifica si masoara terenurile peniru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate, precum si

in cazul in care exista divergente intre vecini,

+“ intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

v inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si ordinele Prefectului pentru terenurile cuvenite,

v' tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar. - completeaza planurile cadastrale si

registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile

de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar,

v" intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar, cu

suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare Comisiei Judetene.

v depune la Institutia Prefectului- Judetul Valcea documentatia necesara pentru eliberarea titlului de proprietate

pentru suprafetele de terenuri validate,

v’ conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale.

v’ inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar.

v' anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care apare intre actele prezentate si

cele existente.

v' ia masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a

terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli,



v’ elibereaza schite pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea producatorilor agricoli care detin
exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole, primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de
proprietate,

v' participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne.

v’ face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte.

v' intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilifate publica; - executa masuratori
topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora. - infocmeste documentatiile si tine evidenta
acestora pentru schimburi de terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul comunei,
v’ participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G. in colaborare cu
Compartimentul Urbanism.

v’ solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al comunei si intocmeste note de
constatare cu situatia existenta in teren, pe care o inainteaza sefului ierarhic si Primarului.

v’ asigura evidenta, pastrarea , conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie.

v’ indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces-verbal,

A, Atributii Fond Funciar:

v" Punerea n aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-republicati, Legea
r2.1/2000, cu modificirile si completirile ulterioare si Legea nr.247/2005

* Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, In interiorul termenelor legale, pentru restituirea
In naturd sau acordarea de desp#igubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinafie agricold si forestierd (acte
doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civil, etc.), anterior punerii in posesie si Tnaintirii
documentafiei necesare citre Oficiul de Cadastru si Publicitate Tmobiliard Valcea (OCPI) in vederea intocmirii
titlurilor de proprietate

v' Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI Valcea, cu respectarea conditiilor de form3 si
fond previzute de legislatia in domeniu

v" Elibereazi titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semniturd si inscrie
datele cuprinse in acest document, intr-un registru special

v" Corespondenta interni cu secretarul general al comunei/avocat, in situatia litigiilor care au drept obiect actiuni
promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii (vectificri de
CF; sistéri de indiviziune; uzucapiuni; grinifuiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

v Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea informatiilor
solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor

v" Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPI Valcea;
Prefectura Judefului Valceaete.) si cu organele de anchets, din proprie initiativd sau Ia solicitarea acestora.

- :Corespondenta cu Comisia Judefeand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra Terenurilor
Valcea, cireia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor,
sesizérilor §i contestatiilor adresate acesteia

v" Punerea in aplicare a hotdrarilor instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anulirii sau
modificérii titlurilor de proprietate

v’ Solutionarea corespondentei curente adresatii comisiei

v" Gestioneazd documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de proprietate
emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

v’ Prezinta informdri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia prezentdrii in audiente
v Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificirile §i completdrile ulterioare si a HG
1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de riizboi, coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul
acordarii de terenuri in proprietate sau despigubiri

v' Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004 referitoare la drepturile persoanelor care au participat la
Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar

v' Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specifici compartimentului



B. Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole

situate in extravilan si de modificare a Legii 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale si infiintarea

Agentiei Domeniului Statului, cu modificirile si completiirile wlteripare:

v’ inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative prevazute la art.5 alin.(1) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

v’ infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan, pe support de hartie si in format electronic;

v’ afiseaza oferta de vanzare Ia sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea prevederilor art.6
ali.(2) din Legea 17/2014;

v pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei si pe site-ul
propriu;

v’ transmite la structura teritoriali/centrals dosarul tuturor actelor prevazute de lege;

v’ afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea ofertei de vanzare a terenului,
depuse de catre preemptori;

v’ transmite la Directia Judeteana pentru Agricultura Valcea, in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6 alin.(2) din
anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

v" propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului comparator, cu respecatrea stricta a
¢ pozitiilor art.7 din Legea 17/2014;

v’ incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute la art.7 din legea 17/2014,
in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

v' dupa comunicarea si inregistarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preeptorului potential
comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura Valcea, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale prevazute la liti) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014;

v in cazul in care nici un breemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului este
libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale
privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de
vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale,
inscrisa in cartea funciara conform Legii nr. 7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor
verbale prevazute la lit i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 este transmisa Directiei Judetene pentru
Agricultura Valcea;

v’ transmite vanzatorului adeverinta insotita de 0 copie certificata conform cu originalul a ofertei de vanzare. O
copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;

6. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Este un compartiment functional, previizut cu 5 posturi de personal contractual, subordonat viceprimarului cu
urmatoatele atributii principale:

v' asiguri, organizeazi si raspunde de starea de curiifenie a institutiei, precum si de respectarea normelor de igiens
a Incaperilor i a spatiilor adiacente;

v’ asigur pentru sediul institutiei, intretinerea spagiilor verzi si a cailor de acces;

v’ executd serviciu de pazi la sediul primériei ;

v’ va anunfa, in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general pentru a preintdmpina
sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

v' verificd, in timpul serviciutui, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a amenajarilor
tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie, misurile care se impun;

v" cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi;

v nu périseste postul incredintat decét in situatiile si conditiile previzute in consemnul postului;



v' verificd obiectivul incredingat Spre pazd, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce incendii,

explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor

si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele competente;

v' in cazul sivérsitii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului reprezentantilor postului de

politie competente potrivit legii. Daca fiptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite patrunderea in

cimpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie competents, intocmind totodata proces-verbal cu

cele constatate;

executd orice alte atribufii stabilite de citre viceprimar sau primar.

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;

efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru

a se remedia defectiunile;

v’ preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile

{(dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

v’ mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

v’ parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

v’ pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executic si copia licentei de transport, precum si actele masinii

in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

¥. se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul

. asporturilor;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiori ierarhici, respectand disciplina muncii;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

respecta regulamentul de ordine interioara;

indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii [unare,

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in care este

implicat;

v' are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei si sa

asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii

corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei

infractiuni;

v' nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc copiii;

v’ sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand i se solicita;

v’ soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din momentul urcarii si pana la

coborarea in fata scolii sau in statie;

v' nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de dimineata , cat si la
s de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

v " nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele necesare —

NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia

max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata

deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate de director si

inregistrate la secretariatul unitatii scolare

v executa lucrari gospodaresti cu tractorul echipat edilitar si buldoexcavatorul din dotarea unitatii.
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7. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Este un compartiment functional previizut cu 1 post de functionar public care se subordoneaza secretarului
general al comunei si are urmatoarele atributii principale:

B. Atribuatiile postului si responsabilitati — registru agricol:

v’ solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;
v’ transcrierea i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozifiilor din vechile registre reprezentind
gospoddriile populatiei detinitoare de terenuri agricole gi animale;



v’ deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinfitori de animale;
v' operarea modificérilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpirarilor, mostenirii, donatii, schimbéri
ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
v’ tine eviden{a gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole st animale;
v’ inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu Legea
Fondului Funciar si Legea 10/2001 republicat;
v conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi conform Legii 71/2011, cu
modificirile §i completirile ulterioare; '
v" intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situafia existent3 in registrul agricol,
v’ intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vanziri de produse agricole ), potrivit evidentelor pe
care le defin dupa o prealabila verificare in teren ;
v’ intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator
v" intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator vor fi inscrisi intr-un tabel urmarindu-se
respectarea Legii Nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol, cu modificarile si completirile ulterioare
v comunicarea la Compartimentul Agricultura si Cadastru a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise
in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
v verificd in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol,
v' intocmirea dirilor de seami statistice AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt fnaintate Directiei Judetene de Statisticd Valcea i DA Valcea in termenele stabilite prin lege;
~ *Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6A - lunar
conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic,
intocmegte si elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse ;
verificiri I teren a veridicit3tii datelor declarate in registru agricol;
centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol:
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- nr.pozifiilor inscrise in Registrul Agricol
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localititii.
- suprafata arabild cultivati pe raza localititii pe culturi.
- pomi fructiferi riizleti pe raza localitatii
- suprafata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii.
-evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor/exploatatiilor agricole.
- utilaje,instalatii pentru agriculturi,mijloace de transport cu tractiune animali $i mecanici existente la inceputul
anului pe raza localitatii
- aplicarea Ingrésimintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii
- ~tilizarea ingrasdmintelor chimice la principalele culturi
- pioductia vegetald obtinut3 de gospoddriile/exploatafiile agricole pe raza localititii.
Numerotarea actelor i intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul Compartimentului Registru Agricol

v' Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresats Compartimentului Registru Agricol

v’ verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de
Directia de Evidentd a Persoanelor Valcea, in vederea Intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii
succesorale si transmiterea citre Camera Notarilor Publici

v' actualizeaza zilnic baza de date informatizati privind gospodariile din Registru Agricol

v' indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de solicitirile conducerii
primdriei sau ale sefului sau direct, participind i la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesiziri, verificari, reclamatii, proiecte;

v Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptéatite privind modul de acordare a sprijinului
financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din agriculturg

v" Participd la Programul de verificare in teren a veridicitétii datelor inscrise In evidengele fiscale i in registrul
agricol a terenurilor agricole intravilane.



v Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de terenuri,
aflate Tn proprietatea privati a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publici sau privatd a Statului
Romaén sau unititii administrativ-teritoriale.

v’ Intocmeste diferite situaii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri date in
arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care defin terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice
care defin terenuri in proprietate in comuna SUTESTI, in vederea verificirii modului de declarare si stabilirea
impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in
Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

v" Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valcea; Prefectura Judefului Valcea, Directia Agricols, Directia Jud. de
Statisticd Valcea,D.S,V. Valcea etc.si cu organele de anchetd, din proprie initiativii sau la solicitarea acestora,

v' efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;

Perfectionarea profesionals prin urmirirea legislatiei,participarea la cursuri de specialitate si punerea in practici a
cunostinfelor acumulate.

Atributii privind corespondenty
v’ Verific §i rispunde de primirea, inregistrarea si distribuirea la timp a corespondentei, primiti la sediul
Primériei comunei Sutesti sau pe adresa de email.

8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Este un compartiment functional previzut cu 1 post de funcfionar public, direct subordonat secretarului
general al comunet, care are urmatoarele atributii principale:

A, Atributii asistentd sociali:

1. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin
Legea nr. 276/2010:

Inregistreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului
social;

v’ inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

/. transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu
wwdificarile si completarile ulterioare;

v' intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

v intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

v stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

v" comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului social;
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2.In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicatd urmareste:

v' primeste cererile pentru acordarea alocatici de stat pentru copii precum si actele doveditoare din care rezulta
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

v' intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei
de sta;.

v’ primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta,



3.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/201 0, cu modificdrile 5i completérile ulterioare, privind alocatia pentru
Sustinerea familiei :

v’ primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de
pana la 18 ani;

v' verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementare sau de sustinere;

v" propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatii familiale
complementare/de sustinere;

v’ efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la
alocatii;

v' propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale
complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;

v’ intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Valcea anexele
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele
privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

v’ comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, incetare a dreptului la
alocatia familiala complementara/ de sustinere.

m aplicarea prevederilor OUG nr. 111/201 0, privind concediu si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului,
cu modificdrile §i completarile ulterioare:

v’ preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele Justificative de acordare a indemnizatiei/ stimulentulu;
pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

v’ preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa determine
incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

v transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele
justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/ respingere a cererii;

v’ transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele justificative depuse de
persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de
ordonanta;

3.In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

+ Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in
tunctia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea
in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

v’ Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav ;

v Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

v' Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav,
privind activitatea si evolutia starij de.sanatate a persoanelor asistate;

v Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.,

o6.Atribufiile privind Autoritatea Tutelari

v Verifici pe teren, Intocmeste si comunica instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale privind instituirea
curatelei pe seama bolavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie



v’ Verificd pe teren, intocmeste si comunici instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind instituirea
curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentirii acestora in fata instantelor
judecitoresti, in diferite procese, altele decit cele de punere sub interdictie, in fata notarilor publici

v" Verificd pe teren, intocmeste i comunici instantei de tutel referate si anchete psiho-sociale privind modul in
care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandate

v' Verifici pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteli referate §i anchete psiho-sociale privind modul in
care parintii i5i indeplinesc Indatoririle cu privire Ia persoana copilului minor

v" Solicita instanjelor judecitoresti in calitate de delegat al autoritdfii tutelare, punerea sub interdictie a unei
persoane care nu are aparfindtori si este bolnavi psihic

v Verifici pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntar a bolnavilor psihici periculosi,
conform Legii nr.487/2002, replublicats

v' Asistd persoanele vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instriinare a
bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii lor, in baza Legii nr.17/2000

v’ Verificd pe teren, intocmeste si comunicd organelor de politie anchetele sociale privind situatia bolnavilor
psihici pentru care urmeaz3 si se instituie tutela

v" Verifica pe teren, intocmeste si comunici instantei de tuteli referate si anchete psiho-sociale privind instituirea
tutelei pe seama bolnavilor psihici

v' Verifica pe teren, intocmeste $i comunica instanei de tutels referate si anchete psiho-sociale privind modul in
care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si veniturile acestuia si daci sunt regulat
Intocmite §i corespund realititii, propune instantei de tuteld aprobarea darii de seamd anuali si desciircarea de
- Stiune a tutorelui

v’ Verifica pe teren, intocmeste si comunica instanfei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale privind aprobarea
darii de seamé generale prezentatd de tutore la incetarea tutelei

v Verifici pe teren, intocmeste si comunic instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind instituirea
curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentirii sau asistirii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea
unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor
donatii, etc,

v’ Verifici pe teren, intocmeste si comunici instantei de judecatd rapoartele de anchetd psiho-sociala privind
incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare si a modul de exercitare
a autoritatii parintesti,

v’ Verificd pe teren, intocmeste si comunicd notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-sociald in problema
stabilirii domiciliului minorilor $i a exercitirii autoritdfii printesti, in cazul divorfului prin acord in fata notarului
public

v’ Verificd pe teren, intocmeste si comunici instanfei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si administrarii in favoarea
bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului 380/2002

-3 Verifica pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzitoare a
obligatiilor de intrefinere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de
Intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000, republicati

v' Verificd pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneazi n unititile de
asisten{li medico-sociale

v’ Verifici pe teren §i intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor condamnate care soliciti
amanarea executirii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsei (conform art 453-457 Cod de proceduri penal)
v Primegte publicul pentru consultan{d si pentru clarificarea unor situaii, zilnic

v' intocmeste documentatia necesari emiterii dispozitiilor privind autorizarea incheierii de ciitre parinti/tutore, in
numele minorului/persoanei puse sub interdictie judeciitoreascd, a unor acte de dispozitie;

v" Efectueaz studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile

7. Atributii de stare ciyili:

v intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de ciisitorie si de deces, in dublu
exemplar, §i elibereazit persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civily
inregistrate;




v inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare st trimit comuniciri de mentiuni
pentru nscriere in registrele de stare civily - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, In conditiile prezentei
metodologii; :
v elibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civili,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, ¢u
modificdrile §i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificirile si completarile uiterioare;
v elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului previizut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dup caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civili;

v trimite structurilor de evidend a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor
intervenite n statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

v trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10;
v trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondatd unitatea administrativ-

teritoriald, pind la data de 5 a lunii urmiitoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de ciisitorie si de deces, In conformitate cu normele Institutului
National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteans de
Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

v dispune misurile necesare péstririi registrelor si certificatelor de stare civili in condifti care s asigure
evitarea deteriordirii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurairii activitifii de stare
civili;

v atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le paistreazi i le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

v propune necesarul de registre, certificate de stare civils, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald
speciald, pentru anul urmdtor, §i 1l comunici anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J EP,;

v reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

v primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald;

v primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificiirile intervenite in striinitate, in statutul

civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce
- #in cererile respective, pe care le inainteazi D.EP.AB.D. in vederea aviziri inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobrii;

v primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din striinitate,
Insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteazd, Impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea cirora se afli;

v primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilt sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le inainteazd S.P.C.JE.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitétii
administrativ-teritoriale competente;

v primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;



4 Inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cAnd
toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civili -
exemplarul I

Functionarul public desemnat consilier de etica

Atributii consilier de eticd conform prevederilor art.454 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu

modificdrile si completirile ulterioare :

v' monitorizeazi modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre functionarii publici
din cadrul autoritiifii sau institutiei publice §i Intocmeste rapoarte i analize cu privire la acestea;

v desfisoard activitatea de consiliere etic, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cnd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din conduita adoptati rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

v’ elaboreazi analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilitifile care se manifest in activitatea functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice §i care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor
de conduitd, pe care le inainteazi conducitorului autoritifii sau institutiei publice, si propune misuri pentru
inlturarea cauzelor, diminuarea riscurilor gi a vulnerabilititilor;

' organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etics, modificiri ale cadrului
normativ in domeniul eticii i integritdfii sau care instituie obligatii pentru autoritifile §i institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetdfenilor in relafia cu administrafia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica
respectivi;

v’ semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor §i normelor de
conduitd in activitatea functionarilor publici;

v analizeazi sesizirile §i reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalfi beneficiari ai activititii autorititil sau
instituiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relafia directdi cu cetifenii si formuleazi
recomanddiri cu caracter general, fiirdl a interveni in activitatea comisiilor de disciplini;

v" poate adresa in mod direct Intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi ai activitiii
autoritéfii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia cu publicul, precum
$i cu privire Ja opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publics respectiva.

9. COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE

Este un compartiment previzut cu 1 post de functionar public, subordonat secretarului general al comunei si
are urmatoarele atributii principale:

A. Atributii achizitii-publice

v Intocmeste programul anual de achizitii publice.

v' Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza: publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire); initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP; primeste si analizeazi caietele de
sarcini;intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor
neclaritati legate de acestea; intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica, intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica, intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de
achizitie publica, intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica; intocmirea
referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice; asigura
desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii



si lucrari; intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor; analizarea ofertelor depuse; emiterea hotararilor

de adjudecare; primirea si rezolvarea contestatiilor; intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse; participarea la

incheierea contractelor de achizitie publica;

v’ urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si termenelor,

confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au

propus si solicitat achizitia publica respectiva,

v Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

v Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ferarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale

clauzelor contractuale.

v" Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor anuale

de achizitii publice,

v’ Solutioneaza in termenul prevazut de iege corespondenta repartizata.

v Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si sefii

ierarhici,

v" Tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile;

v Colaboreazé si mtocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

v Intocmeste si asigura desfisurarea hcztagulor publice.

v" Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale

privind regimul concesiunilor;

v, Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de paritatea leu-
‘0.

10. BIBLIOTECA

Este un compartiment prevézut cu 1 post de personal contractual, ce se subordoneaza conform
organigramei si are urmatoarele atributii principale:

v" Colectioneaza, completeaza si conserva in mod sistematic, carti periodice si alte documente sau
inregistrari audio-vizuale ;

v"  Selectioneaza lucrari si alte documente in vederea achizitionarii ;

v" Ofera informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de schimb intre bibliotecari
sau alti utilizatori ;

v" Cunoaste colectiile bibliotecii { profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de utilizatori ai
~eestora

" Semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea completarii

fondului cu publicatiile respective ;

v" Semnaleaza neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si prezenta
efectiva a acestora in depozite ;

v" Efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteca ;

v" Desfasoara activitatea in sectorul relatii cu publicul, verifica permisul de intrare, serveste publicatiile
solicitate, supravegheaza circuitul corect al acestora in procesul lecturii ;

v' Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avand in acelasi timp obligatii in
directia autoinstruirii profesionale ;

v' Are obligatia de a se familiariza si dupa caz a cunoaste foarte bine notiunile fundamentale legate de
automatizarea procesului de biblioteca in vederea executarii unor operatii pe calculator;

v" Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei ;

v" Este obligata sa pastreza secretul de serviciu in privinta sarcinilor incredintate ;

v" Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii ;



v Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce ii revin.

CAP. HI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, in vederea asiguriirii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primiriei comunei Sutesti reprezintd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdirei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor §i indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primi#riei comunei Sutesti,
elaborat in conformitate cu prevederile legale, In baza dispozitiilor Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice,

. ’.12. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale comunei Sutesti
sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitifilor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii modalititilor de control din
Primaria comunei Sutesti in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si eficace §i diminudrii
riscurilor asociate realizirii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementiirilor interne, precum si a cerintelor
standardelor de management/control intern la structurile din Primariei comunei Sutesti;

-imbunititirea sistemului de comunicare, atit in interiorul Primariei comunei Sutesti, cit si cifre structuri care
functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date si
informaii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

- ) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

- indrumarea metodic# privind desfagurarea activititilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizirii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea pierderilor
cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei Sutesti si
stabilirea modalitétilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare §i funcfionare a elementelor sistemului de control intern in Primaria
comunei Sufesti;

- identificarea nivelulul de realizare §i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de
control intern la nivelul Primariei comunei Sutesti;

- projectarea la nivelul Primariei comunei Sutesti a unor indicatori si standarde de performantd asociate fiecirei
activitiifi, care sd permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate si eficientd a
utilizérii resurselor alocate;



- dezvoltarea §i Intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare §i difuzare a datelor §i
informatiilor financiare i de conducere, precum si Imbunitifirea mijloacelor de comunicare Intre
serviciile/compartimentele Primariei comunei Sutesti;

-verificarea permanenti a activitatilor si cresterea calitiifii resurselor specifice, avindu-se in vedere participarea
la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de citre fiecare serviciu/compartiment, urmérirea
realiziirilor i nerealizdrilor din programele de calitate;

- imbunitétirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de control,
instroirea specificd pentru activititile de control a diferitelor procese institutionale si elaborarea documentatiei
pentru activititile de control.

Art.13 Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Sutesti se
organizeazd §i se desfdsoard cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern /managerial si a implementéirii Standardelor de control
intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot personalul
implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de compartimente implementarea gi
. spectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea institufiei privind
implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazii de drept prevederile prezentului Regulament
de Organizare si Functionare,

Art.14 Procedurile operationale

Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la Indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
ciitre tot personalul pentru a asigura implementarea §i respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sutesti.

(1) Toate activititile din structurile Aparatuiuz de specialitate al Primarului comunei Sutesti se orgamzeaza se
 rmeazl, se desfigoard, se controleazii gi se evalueazd pe baza Procedurilor operationale, elaborate gi descrise
detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare compartiment in parte, se
avizeazi de Comisia de monitorizare si se aprobi prin dispozifia primarului, se actualizeazi permanent in funciie
de modificarile intervenite In organizarea i desfigurarea activititii si completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament.

CAP. 1V - DISPOZITI FINALE

Art.15 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei comunei Sutesti,
asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei in vigoare.

Art.16 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal bugetar
contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si Codului muncii.



Art 17.Tot aparatul de specialitate al primarului are obligatia :

v' Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care
le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v" Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si
in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

v" Sa nu divulga nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

v" Sa nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v' Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
primariei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v' Sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul primariei sau care sunt accesibile in afara primariei, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Art.18 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei comunei Sutesti, indiferent
de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice
sau contractuale si de functia detinuta.

Art.19 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare
si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si
procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate de activitatea Primariei comunei
Sutesti sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si prin proceduri documentate.

Art20 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si fisa de post.

Art.21 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine sanctiunile
prevazute de legislatia in vigoare.

SUTESTI 23.06.2021

SEC RAL
PREDESGY MARIAN



