ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA

CONSILIUL LOCAL ﬁkﬁﬁ#
COMUNA PAULESTI
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HOTA RARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Paulesti
Vazand:

-Expunerea de motive nr. 1135/31.01.2017 a dlui Sandu Tudor, Primar Comuna
Pdulesti prin care propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Paulesti;

-Referatul nr.1122/31.01.2017 al compartimentului Resurse Umane.

-Structura organizatorica a institutiei aprobatd prin HCL Paulesti nr. 6 din 31.01.2017
In baza prevederilor:

-Legea 188/1999 privind Statutul Functionarilor publici;

-Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;

-Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice;

-art.40 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii;

-art.36 alin 1 din legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului;

-art.4 alin 2 din Legea nr.544/2001, privind liberul acces al persoanelor la informatiile
de interes public, modificata si completat3;

-art.36 alin 2 lita coroborat cu alin 3 litb din Legea nr.215/2001, a administratiei
publice locale, republicat3, modificatd si completat3 ulterior.

In temeiul art. 45, art.115 (1) lit. b din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, modificata si completata ulterior.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PAULESTI HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Paulesti conform anexei care face parte integranti din
prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data prezentei orice alte prevederi contrare se abroga.
comunei.
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Art.3.Prevederile prezentei vor fi comunicate celor interesati de citre secretarul
Consilier local -
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ROMANIA Anexa la H.C.L. Paulesti nr. %6/2.01 2017

JUDETUL PRAHOVA i
COMUNA PAULESTI
CONSILIUL LOCAL,

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

OBIECTIVELE GENERALE ALE PRIMARIEI PAULESTIL, JUDETUL PRAHOVA

1. Oferirea unor servicii de calitate locuitorilor comunei Paulesti si cetatenilor in

general, in domeniul administratiei publice.
2. Dorim sa fim permanent in slujba nevoilor comunititii locale pentru a le rezolva

intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd, asigurand
astfel prosperitatea locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii la un inalt

standard de calitate in context nafional si international.
3. Pledam pentru excelentd in administratia publicd locald, ne propunem sda

devenim un etalon al calititii la nivelul primdriilor din Romdnia prin obfinerea i
menfinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor cdtre beneficiari si toate
partile interesate, precum §i depdsirea asteptdrilor acestora.

4. Reugita institutiei in indeplinirea politicii i obiectivelor sale se bazeazi in primul
rand pe valorile imateriale ale organizatiei, In acest sens, cunostingele, experienta §i
profesionalismul organizafiei, includ valori precum: respect fatd de lege si cetiitean,
performantd, disciplind, integritate, onestitate, spirit de echipd, capacitate de inovare,

egalitate de sanse si responsabilitate sociala.

CONSIDERATII GENERALE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele
statului sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care
sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in
unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe
care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si  al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Paulesti a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 a administratiei
publice locale, republicata, modificata si completata ulterior si a altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art. 2. — Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza
autonomia locala la nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Paulesti, ca
autoritate deliberativa si Primarul comunei Paulesti ca autoritate executiva, alesi

conform legii.
Art. 3 — (1)Comuna Paulesti este unitate administrativ - teritoriala cu

personalitate juridica avand un patrimoniu distinct.
(2)Comuna Paulesti este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de
inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum

si la unitétile bancare.
(3) Comuna Paulesti este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din

contractele privind administrarea bunurilor care apartin . domeniului public si privat in
care acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, In

conditiile legii. '
Art. 4. - Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative
autonome si rezolva treburile publice din comuna in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Paulesti au dreptul
si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importanta a treburilor publice in interesul colectivitatii locale pe care o

reprezinta.
Art. 6. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu

respectarea legii in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date

prin lege, in competenta altor autoritati publice.
In acest sens, autoritatile locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de

activitate:
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respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;
organizarea si dezvoltarea localitatii(economico-sociala, urbanistica si de

amenajarea teritoriului, protectia mediului);
gestionarea finaciara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala,

conform legii;
- servicii publice locale;
asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;
libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;
functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea linistii si ordinii publice;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor,
epidemiilor sau epizotiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatilor aflate
competenta a autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile

in sfera de

legislative in vigoare.

CAPITOLUL II1

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuni cu aparatul
de specialitate al Primarului constituie Priméria comunei Paulesti, institutie publici
cu activitate permanent care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei,
ale legilor {arii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale, ale hotérérilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor

fundamentale ale cetatenilor.
(2) Sediul Primiriei este in comuna Paulesti sat Paulesti nr.650,

tel.0244/224300.
Art. 8. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor

functionale din cadrul Primariei comunei Paulesti conform atributiilor prevazute de

lege.
Art.9. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paulesti are urmatoarea

structura organizatorica:
L Primar;
II.  Consilier primar;
III. Viceprimar;
IV.  Administrator public
V. Secretar;
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VI.  Compartimentul audit;
VII. Compartimentul administratie publica locala, registrul agricol;
VIII. Compartimentul stare civila, resurse umane, secretariat, relatii cu publicul;

IX. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, control si disciplina in
constructii;
X.  Biroul buget finante impozite si taxe locale, contabilitate;

XI. Compartimentul autoritate tutelara, asistenta si protectie sociala;
XII. Compartimentul achizitii publice;
XIII. Compartimentul administrativ, gospodarire sl intretinere;
X1V. Biroul Politie Locala;
Art. 10. — Atributiilor structurilor organizatorice din cadrul Primariei Paulesti

sunt urmatoarele:

I Primar — Atributii

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si

le supune spre aprobare consiliului local;

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

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

sediului secundar.
- coordoneaza 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;
- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
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- la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit.
a)-d), din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, modificata si
completata ulterior, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean.

- Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local,
la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului,
avand anexat contractul de management.

- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna sau in

orasul in care a fost ales.
II Consilier personal — Atributii
I.Atributii pentru consilier personal al primarului:

1).asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
2).participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor

specifice;
3.)reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

4).asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
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5).realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o

documentatie voluminoasa;
6).intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate

primarului comunei;
7).analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8).colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
9).mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din

administratia publica;
10).studiaza si 1si insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea

structurii;
11).responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

12).raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
13).raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter

confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

14).participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,

potrivit programului intocmit de presedintii acestora;
15).raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a Indatoririlor de serviciu;

16).se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institupiei;
17).raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institupiei, si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;
18).culege date si intocmeste proiecte de hotarare,dispozitii pe care le propune Primarul

cu sprijinul secretarului comunei ;
19).primeste,inregistreaza si expediaza corespondenta

20).indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

I1.Alte atributii
-Conform dispozitiei de delegare de atributii ale primarului.

III Viceprimar — Atributii
Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicata,

viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, caruia ii

poate delega atributiile sale.
Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie

emisa de Primarul localitatii.

IV Administratorul public

Post Infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea nr.215/2001,
republicatd, privind administratia publicé locala.
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Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a a serviciilor publice de

interes local, precum si aceea de ordonator principal de credite .
Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe

baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
functie se face pe baza de concurs.

V Secretarul comunei Paulesti —Atributii

Indeplineste atributii prevazute in Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,

republicata modificata si completata ulterior si anume:
- Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

- Participa la sedintele consiliului local;
- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul

local si primar, precum si intre acestia si prefect;
Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului .

local si redacteaza hotararile consiliului local;
-  Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;
Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;
Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

- Este secretarul comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, ducand la
indeplinire toate atributiile corespunzatoare, dar si cele stabilite de legile fondului
funciar;

- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile,

- Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale;
- Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate

al primarului;

- Este persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild, cu atribufia de a primi
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus spre dezbaterea Consiliului Local al comunei Paulesti indeplinind toate

sarcinile descrise de Legea nr.52/2003;
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Asigurd arhivarea documentelor din domeniu sdu de activitate conform actelor

normative in vigoare;
- Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor

primariei si ale Consiliului local;
- Aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

- Primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de inregistrare in registrul de
evidenta, pune rezolutie si o directioneaza catre compartimentele functionale;

- Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotararile consiliului
local sau dispozitiile primarului in cazul in care considerd ci acestea sunt ilegale. In
acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivata, care va fi

consemnata in procesul-verbal al sedintei.
- Secretarul unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului local

primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data
adoptarii. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face
scris de cdtre secretar si va fi inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

- Raspunde de organizarea arhivei la nivelul institutiei.
Are responsabilitati cu privire la inscrierea corecta a datelor consemnate in

Registrul Agricol ( conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008)
-  Semnecaza contractele de concesiune, contractele de inchiriere, contractele de

arenda, contractele de lucrari, contractele de furnizare produse, contractele de prestari
servicii;

- Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati
in domeniul autoritatii tutelare, asistenta si protectie sociala;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, de alte acte normative precum si cele

incredintate prin dispozitie de Primarul comunei Paulesti sau prin hotarare de

Consiliul Local Paulesti;

In indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul comunei dispune de sprijinul tuturor
compartimentelor specializate, rolul sidu principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

VI Compartimentul Audit- Atributii

Este organizat si 1si desfasoara activitatea in subordinea directa a Primarului, potrivit
normelor metodologice proprii avizate de UCAAPI Prahova, prevederilor Legii
nr.672/2002 privind auditul public intern cu completarile si modificarile ulterioare,
Normelor generale privind Exercitarea activitatii de audit public intern, aprobate prin
O.M.F. nr.38/2003, cu completarile si modificarile ulterioare si O.M.F. nr. 1702/2005
pentru aprobarea normelor privind organizarea si exercitarea activitdtii de consiliere
desfasurate de catre auditorul intern din cadrul entitétilor publice.
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Atributiile Compartimentului audit public intern sunt:
1. Elaboreazd norme metodologice specifice Primériei comunei Paulesti, cu avizul

UCAAPI Prahova;
2.  Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor
de audit public intern cuprinse in proiectul planului de audit public intern se face in

functie de urmatoarele elemente de fundamentare:
a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau

operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;

d) numarul entitatilor publice subordonate;

e) respectarea periodicitdtii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;

g) recomandarile Curtii de Conturi.

3. Efectueaza activitifi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Primériei comunei Paulesti sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul
Primarie comunei Paulesti, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Sfera auditului public intern cuprinde:

a) activitdfi financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali; , _ , _

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

c) administrarea patrimoniului public, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea
sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului sau al Primdriei

comunei Paulesti;
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele

informatice aferente.

Compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o data la 3 ani, fird a se
limita la acestea, urméitoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct
sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare; plitile asumate prin
angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea,
concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al comunei
Paulesti; concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
Primériei comunei Paulesti; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de
autorizare §i stabilire a titlurilor de creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea
acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul
de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor

astfel de sisteme; sistemele informatice.
4. Informeazd UCAAPI Prahova despre recomandirile neinsusite de citre
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conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

5. Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandérilor rezultate
din activitatile sale de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7. In cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate;

8.  Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective
necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice.

9. Auditorul intern desfagoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse 1n planul anual de audit public intern.

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
exercitirea activitdtii de consiliere desfagurate de céatre auditorul intern din cadml
entitatilor publice, consilierea reprezintd activitatea desfasuratd de auditorul inte.
menita sa aducd plusvaloare si sd imbunatiteascd administrarea entitatii publice,
gestiunea riscului si controlul intern. Activitdtile de consiliere se efectueaza potrivit
programului anual, alaturi de activitdtile de asigurare, precum si la cererea expresa a
conducerii entitatii publice.

Compartimentul audit public intern colaboreazd cu toate compartimentele si
serviciile publice locale din cadrul Primariei oragului Siret si cu entitatile publice
subordonate.

Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele
existente in format electronic, personalul de conducere si de executie din structura
auditatd avand obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele

stabilite.

VIL.Compartimentul administratie publica locala, registrul agricol-Atributii

- Redacteaza raspunsuri la cererile adresate Compartimentului Registru Agricol;
- Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentdnd gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si

animale;
- Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri

sau detinitori de animale;
- Furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau

institutiile publice).
- Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
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- Operarea modificérilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinti a terenurilor;

- Tine evidenta gospodiriilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
-Inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

- Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi ;

- Elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

- Intocmeste §i elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare (pentru
vanzari de produse agricole), potrivit evidentelor pe care le detin dupi o prealabila

verificare in teren;

- Vizeaza semestrial atestatele de producitor;

- Intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producitor si afisarea pentru
asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201;

- Vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in Registrul

Agricol;
-Tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei Paulesti, atribuie numere acestora si

elibereaza certificate de nomenclatura stradala;
- Culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si

animala;
- Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul

agricol;
-Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

-Arhiveaza copiile contractelor de arendare.
-Urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in

contractele de arendare.
-Colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor;

-Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

-Intocmirea darilor de seamd statistice (cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd Prahova in
termenele stabilite prin lege;

- Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridici;

-Elibereaza adeverinte cu situatia imobilelor detinute in proprietate de catre persoanele
fizice pentru ajutorul de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;
-Verificiri in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

" -Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

- Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul compartimentului;

- Are relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

- Actualizeaza zilnic baza de date privind evideniele de Registru Agricol;

Page 11 of 42



-Indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau alte acte normative, hotarari de consiliu

sau dispozitii de Primar;

Atributii pe Legea 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001;

- Primeste ,verifica si inregistreaza cererea prin care vanzatorul solicita afisarea ofertei
de vanzare a terenului agricol situat in extravilan conform Legii 17/2014— insotita de
oferta de. vanzare si documentele justificative (art. 3 lit a);

- Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza un Registru local special de evidenta a
ofertelor de vanzare — pe suport de hartie si in fomat electronic (art. 3 lit b); Acest
registru va cuprinde urmatoarele : datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de
teren agricol situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosinta a acestuic
pretul de vanzare, amplasament identificat prin tarla si parcela, sau dupa caz
ampalsamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitarea a
imobilului, procesele verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele
eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta

referitoare la realizarea procedurii;
- Afiseaza oferta de vanzare - la sediu si pe site-ul primariei in termen de 1 zi de la data

inregistrarii cererii (art. 3 lit ¢);
- Intocmeste lista preemptorilor si o transmite la structura centrala, respectiv teritoriala

si o afiseaza la sediul si pe site - ul primarie (art. 3 lit d);

-Transmite in termen de 3 zile lucratoare de la data afisarii, structurii din cadrul
aparatului central al Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale pentru o suprafata
mai mare de 30 de ha, respectiv Directiei pentru Agricultura Prahova pentru o suprafa
mai mica de 30 de ha, un dosar care sa cuprinda lista preemptorilor, copiile cererii de
afisare, documentele doveditoare(art. 6 alin. 3)

-Inregistreaza si afiseaza la sediul primariei in termen de 1 zi de la data inregistrarii
cererii toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului (art. 3 lit f);

- Transmit la structura centrala, respectiv teritoriala toate comunicarile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului (art. 3 lit g);

- Adopta masurile organizatorice la sediul primariei a procedurilor referitoare la
exercitarea dreptului de preemtjiune si de alegere a potentialului cumparator cu

respectarea art. 7 din Lege (art. 3 lit h)
- Incheie procesul - verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute

la art. 7 din lege (art. 3 lit i);
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-Transmit la structura centrala, respectiv teritoriala, numele si datele de identificare ale
preemptorului si copii ale proceselor verbale prev.la lit. i din norme (art. 3 lit j);

- In cazul in care nici un preemtor nu comunica acceptarea, iar vanzarea terenului este
libera, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele
procedurale si ca terenul este liber de vanzare la pretul stabilit in oferta de vanzare, iar o
copie a acestui proces-verbal insotita de copiile tuturor proceselor verbele prevaz. la art.
3 lit. 1) din Ordinul comun, se transmite structurii centrale/teritoriale (art. 3 lit k);.
-Elibereaza vanzatorului o adresa care certifica daca pe terenul agricol situat in

extravilan se afla sau nu se afla situri arheologice ;

VIII Compartimentul stare civila resurse umane, secretariat , relatii cu publicul

Stare civila -Atributii

- Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere,
casatorie, deces si elibereaza certificate de stare civila;
Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege;
Elibereaza la cerere persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de stare

civila;

- Intocmeste, dupa actele de stare civila buletinele statistice — pe categorii de acte —
pe care le indruma lunar Directiei Judetene de statistica Prahova;

- Inainteaza lunar.la Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor .
Ploiesti buletinele de identitate ale persoanelor decedate, inregistrati in luna anterioara;

- Opereaza pe actele de stare civila, schimbarile intervenite in starea civila a
persoanelor potrivit sentintelor judecatoresti ramase definitive, cu privire la:

- stabilirea filiatiei

- tagada paternitatii

- declararea judecatoreasca a mortii

- adoptia

- desfacerea adoptiei

- divortul

- incunviintarea purtarii numelui

- rectificarea sau completarea actelor de stare civila

- schimbarea numelui pe cale administrativa

- Comunica organelor prevazute de lege orice modificare survenita in stare civila a
persoanelor, intocmind si inaintand mentiunile prevazute de lege;

-  Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila
romanesti a actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate;

- Opereaza mentiunile de stare civila pentru fapte de stare civila produse in

strainatate cu aprobarea Directiei de Evidenta a Persoanei;
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Din oficiu, promoveaza in instanta actiuni privind rectificarea, completarea sau

anularea actelor de stare civila;
- Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea

registrelor si a celorlalte decumente de stare civila;
Inainteaza dupa completare registrele de stare civila(exII) la Consiliul Judetean

Prahova;
Tine evidenta nasterilor, casatoriilor si deceselor in indexe anuale;

- Stabileste necesarul de registre, certificate de stare civila si a celorlalte imprimate
utilizate in activitatea de stare civila;
Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute, distruse total sau partial;
Inregistreaza si arhiveaza cererile pe baza carora s-au eliberat livretele de familie;
- Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate in urma
modificarilor intervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei;
Tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen permanent;
Constata contraventii si aplica sanctiuni, in domeniu, conform normelor legale

vigoare;
Elibereaza duplicate ale livretelor de familie in caz de pierderi, furt sau distrugeri

- Prezinta la cererea Consiliului Local Paulesti, rapoarte si informari privind

activitatea compartimentului
- Indeplineste si alte atributii incredintate prin lege sau alte acte normative prin

hotarari de consiliu sau dispozitii de Primar;

Resurse umane — Atributii

- Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Paulesti, verifica modul de intocmire si respectare a

prevederilor legale in acest domeniu,
- Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice

subordonate Consilului local Paulesti.
- Elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de

specialitate, regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Paulesti.

- Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Paulesti si serviciilor publice subordonate Consiliului
local Paulesti;

- Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Paulesti;
- Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor

organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
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specialitate al Primarului comunei Paulesti si asigura consultanta in acest domeniu
serviciilor publice subordonate Consiliului local Paulesti;
- Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind promovarea in grade, functii publice superioare a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Paulesti;
-Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea,
delegarea, detasarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Paulesti;
-Urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente a fiselor de apreciere anuala si
acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Paulesti;
-Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, elaboreaza contractele
incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada
mai mare de 90 de zile;
-Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Paulesti si serviciilor publice subordonate Consiliului
local Paulesti, le transmite spre avizare la ANFP Bucuresti, le supune spre aprobare
Consiliului local Paulesti si urmareste modul de respectare a acestora;
-La sfirsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a acestuia, tine
~ evidenta concediilor suplimentare si fara plata; ,

-Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului comunei Paulesti;
-Constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si

comunicarea acestora salariatilor,si afisarea la avizier;
-Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la

cunostinta salariatilor, afisare la avizier;
-Impreuna cu sefii de compartimente elaboreaza si coordoneaza activitatea

functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in

propunere de definitivare sau nu in functia publica;
-Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal;
-Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salariat, copii ale Carnetelor de munca la

solicitarea salariatilor;
-Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul resurselor

umane initiate de primar;
-Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici;
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-Asigura respectarea regulamentelor interne;
- Intocmeste contracte de munca si urmareste respectarea lor legala;
Alte sarcini stabilite de lege, de alte acte normative precum si cele stabilite prin hotatrari

de consiliu local, si dispozitii de Primar.
Compartimentul secretariat, relatii cu publicul- Atributii

- Compartimentul relatii cu publicul este compartimentul prin care documentele intra

sau ies din institutie.
- Aici se Inregistreaza toate actele, documentele (sesizéri,

corespondentd etc.) care intrd si ies din institutie, In registrul de intrari-iesiri a

cereri, dispozitii,

documentelor;
- Compartimentul asigura la cerere informatii privind acordarea serviciilor, masurilot

prestatiilor de asistentd sociald copiilor, persoanelor singure, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati si oricaror persoane aflate in nevoie precum si familiilor
acestora, In vederea exercitarii tuturor drepturilor prevdzute de actele normative in
vigoare; colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

-Ofera informatii, in limita competentei, publicului atunci cand este solicitat;

- Preia apelurile telefonice de la centrald oferind informatii solicitate prin telefon;

- Triaza adresele si sesizarile primite la nivelul institutiei publice;

- Intocmeste raspuns la diverse adrese incredintate de superiorii ierahici sau de celelate
compartimente;

- Asigura activitatea de secretariat a Primarului comunei Paulesti;

- Tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

- Indeplineste orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin hotaréri
ale Consiliului local Paulesti sau prin dispozitii ale Primarului comunei Paulesti;

- Inregistreaza, repartizeaza, distribuie si expediaza corespondenta entitatii publice cu
persoane fizice si juridice precum si cu alte entitati publice;

-Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta, sau inregistrate la
sediul Primariei Paulesti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- Asigurarea scurtarii timpului si a efortului afectat de cetatean pentru rezolvarea
problemelor personale;

- Asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu
privire la proiectele de acte normative care urmeazd a fi aprobate in sedintele
Consiliului local, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in

administratia locala;
- Arhiveaza documentele (adrese, adeverinte, etc) care intra sau ies din institutie;
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-Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

-Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor

de constructii modificata si completata;
-urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;
- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor

provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda,

desfiintare, demolare);
- Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice

care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde

este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

-In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii

lucrarilor de constructii modificata si completata;
-Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale

instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;
- Indeplineste si alte atributii stabilite, de lege, de alte acte normative, hotarari de

Consiliul Local Paulesti sau dispozitii de Primar;

X. Biroul buget finante impozite si taxe locale, contabilitate

Buget finante- impozite si taxe locale - Atributii
- Tine si urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se

realizeaza pe teritoriul comunei altele decat cele tinute de seful biroului;

- Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii
de rol pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante,
lista de suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la
termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie
princhitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

- Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise

veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;
- Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform

hotararii Consiliului Local Paulesti, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si
emite borderourile de debite;

Page 18 of 42



- Tine evidenta tuturor registrelor de intrare- iesire;

IX. Compartimentul urbanism amenajarea teritoriului control
si disciplina in constructii - Atributii

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Paulesti;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

- Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel
comuna a Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.TID) ;

-asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale,
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea

acestora;
- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice

referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

- Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ;

- Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul

administrativ al comunei ;
- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comur

Paulesti;

- Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;
- Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate ;

- Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartiment;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism ;

- Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;
-Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

-Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;
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- Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de

radiere;
- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuili de judecata precum si taxe

succesiuni si emite confirmari de debite;

- Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

- Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- Intocmeste actele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor si le supune
aprobarii Primarului;

- Intocmeste impreuna cu perceptorul documentatiile privind debitorii insolvabili;

- Inregistrandu-se ulterior in evidentele contabile separate, verificandu-se periodic starea
de insolvabilitate a contribuabililor in cauza;

- Instiinteaza contribuabilii persoane juridice cu privire la situatia lor fiscala;

- Face confruntul registrului Rol unic cu Extrasul de rol;
- Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea

contribuabilului;
- Periodic trebuie sa se sustina confruntul (punctajul) contabil cu agentul economic din

teritoriu, prilej cu care se va verifica exactitaea datelor din declaratiile de impunere

depuse de acestea;
- Intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate

impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitati
de catre persoane juridice ;

- Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata; ,
- Se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

- Efectueaza urmarirea silita a taxelor neachitate in termen;
- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cadrul platilor facute dupa expirarea

termenelor legale si a ratei inflatiei in cazul contractelor de inchiriere si concesiune;

- Tine evidenta condamnarilor dispuse de instanta judecatoreasca;
- Constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice,

conform actelor normative in vigoare;
-Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de

impunere de cétre contribuabilii, personae fizice si juridice;
-Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-

un dosar fiscal unic;
-Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa

caz, diferente fatd de impunerea initial3;
-Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care

incalcd prevederile legale;

Page 19 of 42



-Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si

conduce evidenta facilitatilor acordate;
-Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din

documentele continute de fiecare dosar fiscal;

-Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala. In functie de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente din
Primarie.

-Verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina

contribuabililor diferente de impozite si taxe.
-Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele

sintetice si analitice si asigura gestionarea lor.

-Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili.

-Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor

si taxelor si propune solutii de rezolvare.
-Propune, in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari

intre impozitele si taxele locale.

-Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

-Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice.

-Efectueaza analize si intocmeste informéri In legiturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei.

-Asigurd pastrarea confidentialitatii lucrérilor efectuate si a informatiilor definute.

-Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
analitice si sintetice.

-Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale. _

-Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus
declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate.

-Inventariaza rolurilor deschise in Registrul de Rol Nominal Unic, punctarea acestora
cu evidenta condusa prin Registru Agricol iar acolo unde se vor constata diferente, se
va proceda la notificarea titularilor de rol, pentru clarificarea si refacerea declaratiilor.

Totodata se vor efctua verificari faptice prin care vor fi clarificate diferentele fata de
evidentele operative constatate, astfel incat sa fie stabilita corect materia impozabila

pentru fiecare caz;
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- Aplica toate modalitatile de executare silitd previzute de lege pentru incasarea
debitelor neachitate la termenul de scadenta si stingerea creantelor fiscale: emiterea de
somatii si instiintari, popriri bancare, aplicand prevederile OG nr. 92/2003 privind
Codul de procedura fiscala art.136 alin.(1) art. 149 “Executarea silita a sumelor ce se
cuvin debitorilor — poprirea”; art. 151 “Executarea silita a bunurilor mobile” si art. 154

“Executarea silita a bunurilor imobile”.
-Impreuna cu compartiméntele Registrul agricol si Urbanism efectueaza inspectii

fiscale ce au ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale,
corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabili persoane
Jjuridice;

-Verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de
impozite si taxe.

-Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a

tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili.
-Intocmeste planul de control lunar, astfel incit si asigure verificarea tuturor

persoanelor juridice in cadrul termenului legal de prescriptie.
- Tine evidenta contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune (acestea din
urma in colaborare cu compartimentul urbanism si impozite si taxe locale);

-Transmite documentatia pentru urmérire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice.

-Efectueazd analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si

stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate

pentru nerespectarea legislatiei.
- indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, acte normative, hotarari de consiliu sau

dispozitii de primar;

Contabilitate — Atributii
- Organizeaza si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
prevazute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;
- Tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;
- Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

- Exercita controlul financiar preventiv;
- Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele

insotitoare, asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si

cheltuielilor pentru bugetul propriu;
- - Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- Intocmeste prognoze bugetare;
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- Intocmeste si transmite darile de seama contabile, centralizate privind executia

bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice;
- Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Paulesti,
- Efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de

inventar si a metrialelor conform dispozitiilor legale;
Stabileste indemnizatiile privind concediul de odihna, a concediilor medicale si

indemnizatiilor consilierilor;
- Tine evidenta efectuarii concediilor, alaturi de compartimentul resurse umane;
- Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezorerie;

- Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie;
- Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a actelor de

valoare, asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si

platile;
- Intocmeste si transmite lunar la Trezorerie pana pe data de 25 ale lunii necesarul e

numerar pentru luna urmatoare;
- Intocmirea corecta si la termen a declaratiei pentru eliberarea salariilor si cecul pentru

ridicarea numerarului;
- Intocmeste si depune lunar pana pe 25 ale fiecarei luni cererea de credite pentru luna

urmatoare si dispozitiile bugetare pentru scoli si celelalte institutii subordonate
Primariei Paulesti

- Elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

- Intocmeste foile de parcurs si F.A.Z.-urile;

- Intocmeste fisele fiscale pentru fiecare salariat in parte conform 0.G.73/1999 privind

impozitul pe venit;
- Urmaéreste executia cheltuielilor aprobate si informeaza per10d1c conducerea Primariei

Paulesti asupra modului de realizare a acestora;
- Organizeazd si conduce evidenta contabila a tuturor mijloacelor financiare folosite in

activitatea curenta;
- Asigurd executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din

bugetul propriu;

- Exercitda controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd
incasarea la timp a creditelor i lichidarea obligatiilor de plata;

- Intocmeste documentele de platd citre unitdtile bancare, urméreste primirea la timp a

extraselor de cont;
Asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a mijloacelor

financiare necesare, precum si a cheltuielilor efectuate;

- Intocmeste si transmite dérile de seama privind executia bugetului propriu;

- Gestioneazd toate mijloacele fixe si obiectele de inventar din patrimoniul Primariei
Paulesti, ori date in folosintad personalului, efectueaza inventarierea periodica, conform

legislatiei in vigoare;
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- Intocmeste si prezintd spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum si
listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;

- Rezolvad in limitele competentelor ce revin Primariei Paulesti cererile si sesizirile
adresate institutiei, prezentdnd primarului propuneri de rezolvare;

- Furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente ale
Primariei Paulesti si serviciilor publice descentralizate, la cerere;

-Verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il

prezinta ordonatorului principal de credite;

-Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local;

-Intocmeste anual programul de investitii publice pe clasificatie functionala;
-Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificarile aferente pe fiecare autoritate

in parte si repartizeaza pe trimestre veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul local;
-Asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost
angajate, lichidate si ordonantate;

-Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza zilnic;

-Lunar intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, scoala si club
sportive, extrasul de buget de venituri si cheltuieli, situatia platilor restante si a datoriei
publice;

- Respectd prevederile prezentului regulament si disciplina in muncd, rispunde de
modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege;

- Studiazi si cunoagte legislatia in vigoare specifici;

-Asigura si raspunde de confidentialitatea, integritatea si securitatea datelor din

documente;
- Indeplineste alte atributii stabilite prin legi alte acte normative, hotarari de consiliu sau

dispozitii de primar;

Casierie — Atributii
-Intocmeste registrul de casa, zilnic, pe baza documentelor justificative, respectand

precizarile regulamentului operatiunilor de casa.
-Zilnic preda la biroul buget contabilitate fila din registrul de casa pentru ziua

precedenta impreuna cu documentele justificative, sub semnatura, depoziteaza

numerarul in deplina siguranta in casa de bani in limita sumei legale.
-Colecteaza incasari in numerar de la persoane fizice si juridice pe baza documentelor

de incasare.
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-Efectueaza platile in numerar pe baza de documente vizate la controlul financiar
preventiv, aprobate de persoanecle competente si preluate de la compartimentul

contabilitate.

-Ridica numerar de la trezorerie pentru toate categoriile de plati pentru casierie;

-Depune numerarul la trezorerie pentru toate incasarile efectuate prin casierie;

-Inainte de inceperea activitatii zilnice, verifica integritatea sigiliilor si a incuietorilor
de la casele de bani si dulapurile metalice, sesizand la timp neregulile constatate;

-Tine evidenta marcilor postale, expediaza corespondenta emisa de compartimente;

- Verifica periodic borderourile desfasuratoare ale agentului fiscal (casier) si face
confruntarea cu chitantierul tip stat;

- Emite chitante in chitantierele oficiale;

- Intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

- Efectueaza zilnic depunerile realizate din incasari la Trezorerie;

- Incaseaza de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza plati in numerar;

- Efectueaza plata ajutorului social;

- Efectueaza plata indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap;

- Inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

- Completeaza si preda zilnic registrul de casa;
- Incaseaza impozite si taxele locale de la contribuabilii persoane fizice si juridice;

- Incaseaza zilnic si verifica sumele si chitantele incasate de celalalt perceptor;
- Ridica din Trezorerie extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta
Trezoreriei; , _
-Respectd prevederile prezentului regulament si disciplina In muncd, raspunde de

modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege;

-Asigura si raspunde de confidentialitate, securitatea si integritatea datelor din

documente.

Sef birou - Atributii

- Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si
incasare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice;

- Ta masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in
cadrul biroului, prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu

ajutorul tehnicii de calcul;
- Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma

spre rezolvare organelor in drept;
- Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal care

atesta veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;
- Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoane
fizice si juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a

creantelor fiscale prin alte modalitati;
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- Indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cand
este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si

valorificarea acestora in conditiile legii;
- Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind

acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;
- Ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta biroului

impozite si taxe locale;

- Propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru
partea de impozite si taxe in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local;

- Organizeaza si raspunde pentru activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare
Iucrator din subordine;

- Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a
studiilor, analizelor, informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse
in programele de activitate sau dispuse de conducerea unitatii;

- Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul
subordonat, a prevederilor Regulamentului intern , luand in acest scop masurile ce se
impun;

- In limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezinta compartimentul
pe care il conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele
fizice;

- Urmareste si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduce, ii indruma si sprijina in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- Asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de
specialitate a personalului din subordine;

-Repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora,

- Verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de
conducerea primariei, lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din

subordine;
- Participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la

rectificarea acestuia pe parcursul anului
- Redacteaza rapoartele de specialitate, expunere de motive, note de fundamentare

pentru proiectele de hotarare referitoare la rectificarea bugetara;
-Urmareste executia bugetara si informeza operativ ordonatorul principal de credite
-Participa la la elaborarea proiectului programului de investitii in vederea utilizarii cu

eficienta a fondurilor publice
-Propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul pe parcursul

executiei bugetare
-Propune ordonatorului principal de credite virari de credite bugetare in cadfrul

aceluiasi capitol
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-Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local in functie
de termenle legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara
efectuarea cheltuielilor

-Prezinta propuneri pentru instituirea de taxe speciale
-Urmareste organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezinta la termen bilantul

contabil
-Participa la intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii prin centralizarea

informatiilor din chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a

standardelor SCIM, avand in vedere legislatia.
-Participa la intocmirea rapoartelor trimestriale, privind progresele inregistrate privire la

dezvoltarea SCIM , in raport cu programul intocmit precum si cu situatiile deosebite in
actiunile de monbitorizare, coordonare si indrum,are metodologica efectuate si
transmiterea acestuia ordonatorului principal de credite, pana la data de 25 a lunii
urmatoare fiecarui trimestru incheiat, iar data situatiei este, dupa caz, 31 martie, 30

iunie, 30 septembrie sau 31 decembrie;
- Vegheaza la respectarea normelor de conduita si deontologie de catre ppersonalul din

subordine in raporturile cu agentii economici si ceilalti contribuabili, avand in vedere

prevederile legii nr. 7/2004;
- intocmeste fisele de evaluare individuala ale acestora, pana la nivelul competentelor

lor;
- Exercita controlul intern in cadrul Biroului buget finante impozite si taxe locale,

contabilitate al Primariei Paulesti
- Semneaza pentru si in numele primarului adeverinte, certificate fiscale, decizii de

impunere, precum si alte adrese care privesc corespondenta institutiei.
- Asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate dm

bugetul propriu;
-Respecta regulamentul intern al institutiei si Regulamentul de organizare si

functionare.
-Raspunde de confidentialitatea asupra continutului datelor precum si a altor informat

de care ia cunostinta in desfasurarea atributiilor de serviciu.
-Indeplineste si alte atributii incredintate, sub rezerva legalitatii. de conducerea

Primariei Paulesti.

XI.Compartimentul autoritate tutelara, asistenta si protectie sociala - Atributii

- Preia si prelucreaza corespondenta pentru asistenta si protectie sociala.
- Primeste si inregistreaza cereri de acordare a ajutorului social, indemnizatii pentru

cresterea copilului pana la 2 ani, (respectiv pana la 3 ani pentru copii cu handicap);
-.Intocmeste grile de evaluare medico-sociala pentru persoane care necesita internare

in camine-spital, pentru locuitorii de pe raza comunei Paulesti;
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta, ajutor social,

comisia pentru protectia copilului, comisia de evaluare a persoanelor cu handicap,
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numire curator, tutore, pentru judecatorie incredintare minori, pentru monitorizare
minori, pentru burse scolare si alte situatii neprevazute, pentru locuitorii care
domiciliaza pe raza comunei Paulesti;

- Intocmeste situatiile centralizatoare saptamanale pentru acordarea trusoului pentru
nou nascuti si transmiterea acestora catre Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale;

- Intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind indemnizatiile pentru cresterea
copilului si raport statistic privind acordarea ajutorului social si transmise catre Agentia
Judeteana pentru Prestatii Sociale;

- Verifica periodic ( 6 luni) prin anchete sociale, familiile beneficiare de ajutor social;

- Intocmeste fise de calcul pentru stabilirea dreptului la ajutor social.

- Redacteaza si dactilografiaza dispozitii privitoare la acordarea, modificarea

cuantumului, suspendarea sau incetarea ajutorului social;
-. Redacteaza si dactilografiaza dispozitii privitoare la acordarea trusoului pentru nou

nascuti;

- Primeste si inregistreaza cereri de angajare a asistentilor personali pentru persoane cu
handicap grav, verifica dosarele de angajare, intocmeste contractele de munca ale
asistentilor personali, dactilografiaza dispozitiile de angajare a asistentilor personali si
de acordarea a concediilor de odihna ale acestora.

-. Primeste, inregistreaza cereri de acordare a indemnizatiei de handicap si intocmesc
dosare 1n acest sens;

- Intocmeste lunar listele de plata privind ajutorul social, trusou nou nascuti;

- Primeste, inregistreaza si verifica cereri de acordare a ajutoarelor de incalzire a
locuintei cu gaze naturale sau cu lemne, dactilografiaza dispozitii de acordare,

modificare cuantum sau incetare a ajutorului de incalzire.
- Asigurd identificarea persoanelor sau familiilor care se afld in situatie de risc care

poate duce la saracie sau marginalizare sociald;

-Asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea §i combaterea
marginalizarii si siriciei att la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:

- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistentd sociala,
precum §i cu reprezentantii societdtii civile implicati In derularea programelor de
asistenta sociala:

- Asigura mijloacele umane, materiale si financiare necesare pentru implementarea
strategiilor cu privire la actiunile antisarécie, prevenirea si combaterea marginalizarii si
excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si

colective la nivelul orasului;
- intocmeste dosare pentru alocatii de stat si alocatii suplimentare;

Page 27 of 42



- intocmeste dosare pentru acordarea alocatiei pentru nou nascuti,

- identifica, evalueazd gi acordad sprijin material §i financiar familiilor cu copii in
intrefinere;

- asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan

local, asupra institutiilor speciale;
- face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri

sub nivelul de subzistenta;
- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor

vulnerabile;
intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz,

instituirea tutelei sau curatelei;
- raspunde in teremen legal adreselor si cererilor cetatenilor ce ii sunt repartizate;

- arhiveaza documentele specifice compartimentului;

- organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, inregistreaza problemele cu care
acestia se adreseaza celor care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu poate fi dat pe loc;

- intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de

sustinere monoparentala, potrivit O.U.G nr. 105/2003;
- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie

termica furnizata in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor

0.U.G.nr.81/2003;
- primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta;

- organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanti
de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- organizeazd si raspunde de plasarea persoanei Intr-o institutie de asistentd sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

- colaboreazd cu institutiile publice descentralizate ale ministerelor, in vederea
dezvoltarii de programe de asistentd sociala de interes local;

- asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap pentru
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru
acestia, intocmeste dosarele de asisten{i personali, tine evidenta acestora, a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap, cét si a dosarelor ingrijitorilor la domiciliu
conform Legii 17/2000 pentru persoanele varstnice.

- QGestioneaza, completeaza si elibereaza livretele de familie tinerilor casatoriti la
incheierea casatoriei si a familiilor care au in intretinere mai multi copii;
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XII. Compartimentul achizitii publice — Atributii

- Elaboreazé programul anual al achizi’;iilor publice pe baza necesité‘;ilor §:i prioritatilor

Ay

atragere a altor fonduri;
- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii,

a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea s1 oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care

urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in

Legea 98/2016 ;
- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi

atribuit;

- Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si a
contractelor de concesiune de lucrari si bunuri proprietate privata si publice , precum si
modalitatile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura
cu aceste proceduri , conform Legea 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica , a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune

de servicii ;
- Tine evidenta contractelor de concesiune de bunuri propnetate pubhca si prlvata a

comunei Paulesti;

- Intocmeste dosarul de achlzltu publice pentru ﬁecare contract atribuit sau acord cadru
incheiat precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie dinamic ;

- Asigura publicitatea anunturilor de intentie , de participare si de atribuire privind
achizitiile publice si acordurile cadru catre operatorul SEAP , utilizand in acest sens
numai mijloace electronice;

- Asigura promovarea concuren.ei intre operatorii economici , garantarea tratamentului
egal si nediscriminatoriu , transparenta si integritatea procesului de achizitie publica

- Isi asuma responsabilitatea atribuirii contractelor de achizitie publica ;

- Intocmeste raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior si le transmite
catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice ANAP.

-Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege,pentru promovarea
investitiilor ;

-Asigura si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica;

-Asigura elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a
raportului de necesitate primit de la compartimentul care solicita demararea procedurii,
-Indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea 98/2016

-Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,

-Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica,
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-Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia

si legislatia in vigoare,
-Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei

proceduri de achizitie sau cumparare directa,
-Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si

vanzarea documentatiei de atribuire,
-Intocmeste si asigura primirea si inregistrarea in registrul ,,Oferte,, si ,,Concesiuni,,,

documente prevazute de HGR nr.168/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul bunurilor proprietate publica;
-Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor,

-Asigura intocmirea raportului procedurii,
-Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti,

-Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in
procedura si catre comisia de evaluare,
-Intocmeste/transmite raspunsurile la contestatil,

-Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate,
-Este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de

achizitii publice;
-Se ocupa cu obtinerea tuturor avizelor,acordurilor si autorizatiilor premergatoare
inceperii unei investitii,precum si avizelor de alta natura,ce privesc achizitiile publice si

realizarea investitiilor;
-Intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unei licitatii;

-Intocmeste memoriul de date privind starea terenului, a drumurilor, a retelelor, alte
particularitati ale amplasamentului investitiei, in functie de fiecare obiectiv.
-Elaboreaza instructiunile pentru contractanti in vederea desfasurarii licitatiei,precum si

modul de intocmire si prezentare a oferteli.
-Prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in

vederea obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

-Urmareste realizarea proiectului investitiei,
-Informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de

fonduri financiare nerambursabile
-Mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari;

-Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii;
-Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi

pentru a fi aplicatd este alta decét licitatia deschisd sau cea restranséd, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

-Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

-Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si
a hotararilor de licitatii, prin Incheierea contractelor de achizitie publica;
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- Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

- Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfiasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

- Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Opereaza modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei §i avizul compartimentului
financiar contabil;

- Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale in vigoare,
utilizand mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire catre SEAP, dupa caz, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, si catre Monitorul
Oficial al Romaniei, partea a VI-a;

- Primeste de la ANAP, notificari privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile
sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate.

- Asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicatd, asistentd tehnicd administratiilor locale privind
aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de
achizitii publice;

- Participd la intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local Paulesti pentru
reglementarea activitétilor date in competenta compartimentului;

- Participd la initierea si Intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru
reglementarea activititilor date In competenta compartimentului;

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de

autoritatea deliberativa si executiva de la nivel local.
XIII. Compartimentul administrativ, gospodarire si intretinere — Atributii

- se ocupa de efectuarea si mentinerea curateniei in cladirea si in jurul cladirii in care

functioneaza compartimentele de specialitate ale primarului comunei Paulesti

- Se ocupa de intretinerea instalatiilor sanitare, electrice, termice ale cladirilor
apartinand Primariei Paulesti, Scolilor si Gradinitelor efectuand in acest sens lucrari de
interventie, altele decat cele care necesita interventie de specialitate;

-  Efectueaza lucrari de gospodarie si intretinere a cladirilor altele decat cele care

necesita interventii de specialitate;
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- Instiinteaza conducerea Primariei Paulesti despre lucrarile si masurile care

trebuie luate pentru intretinerea instalatiilor sanitare, cladirilor si a mijloacelor fixe din

cadrul institutiei publice.
- Respecta regulile de protectia muncii;
Soferul de pe autoturismul Primariei Paulesti indeplineste urmatoarele atributii :

executa verificarea autovehicolului privind starea tehniica si de intretinere ,

inainte de plecarea in cursa .
la terminarea programului zilnic se executa alimentarea cu carburant , curatarea ,

spalarea , dezinfectarea autovehicolului .
executa inspectia tehnica a autovehicolului conform actelor normative in vigoare.

completarea foii de parcurs , conform rulajelor parcurse .
certifica prin semnatura exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs , pe care o

preda spre centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul

aparatului de specialitate al primarului .
Transporta, in conditii de siguranta personalul primariei Paulesti, confor

Ordinului de deplasare

XIV. Biroul Politie Locala — Atributii
1.In domeniul ordinii si linistii publice:

a) mentine ordinea i linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publica al comunei Paulesti;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de Invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Paulesti, In zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate In proprietatea si/sau in administrarea
unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

c) participa, impreuna cu autoritifile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmérilor
provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea péarintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si
procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea
solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
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programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor gi
sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fara stapan despre existenta
acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea i transportul
acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Paulesti, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor
controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum gi a altor asemenea activitati care se
desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate In proprietatea comunei Paulesti si/sau
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de Consiliul Local Paulesti;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competenta;

J) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penala si instantele de judecatd care arondeaza comuna Paulesti, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, aldturi de Polifia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

1) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inméanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executéarilor
silite;

n) acorda, pe teritoriul unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin
imediat structurilor competente cu atributii in domeniul menftinerii, asigurarii si

restabilirii ordinii publice.

2.In domeniul circulatiei pe drumurile publice:
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a) asiguréa fluenta circulatiei pe drumurile publice de pe raza comunei Paulesti, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de actele normative in vigoare in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor

rutiere si acorda asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;
c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor

fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
de alte activitati care se desfasoarad pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor
de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de

competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméane in luarea

masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor gi a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate
sanitara;

h) constata contraventii gi aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a
dispune masuri de ridicare a autovehiculelor staionate neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
masa maxima admisé gi accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

k) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, In parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin

semnul international pentru persoanele cu handicap;
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1) aplicé prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

3.In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fars

autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu, de pe raza comunei Paulesti;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de
executare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul
de desfasurare a activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor
efectuate fard autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti ori pe spatii
aflate In administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteazi
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
compartimentului de specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului
si de urbanism sau, dupé caz, primarului comunei Paulesti, in a cirui raza de
competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei Imputernicite de primar.
4.in domeniul protectiei mediului:

a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport
si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti
sau pe spatii aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice locale ori a altor
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institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepéartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale
de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;

J) constata contraventii i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei

publice locale. ‘
5.In domeniul activitatii comerciale:
a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului

stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale; |

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producétori particulari in
pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de
citre administratorii pietelor agroalimentare;

¢) verificd existenta la locul de desfasurare a activitatfii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte

administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter

religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si

functionare al operatorilor economici;
g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
comunei Paulesti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
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locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare
a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite
prin acte normative In competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritafilor de control sanitar, de mediu si de protectie
a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate
al acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeaza autoritatile
competente in cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu Incélcarea normelor legale;

1) constatd contraventli si aplicd sanctiuni pentru Incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei

publice locale.
Pentru exercitarea atributiilor mentionate mai sus politistul local are urmatoarele

drepturi:

a) sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in
urmatoarele situatii: exista indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste
savarsirea unei infractiuni sau persoana participa la manifestari publice organizate in
~ locuri in care este interzis accesul cu arme, produse ori substante periculoase;

b) s& invite la sediul politiei locale persoanele a céror prezenta este necesara pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului
invitatiei;

c) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea
persoanelor care au comis fapte de naturd penald sau contraventionald;

d) sé poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului,
armamentul, munitia si celelalte mijloace de apérare si interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competentd, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni
care nu pot fi indeplinite altfel;

f) sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justificd
utilizarea acesteia, In cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea
atributiilor de serviciu;

~ g) sa legitimeze si sd stabileascd identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale
ori sunt indicii c acestea pregatesc sau au comis o fapt ilegala;
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h) sa conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale
Politiei Roméane pe cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala,
sdndtatea sau viata persoanelor, ordinea publicd ori alte valori sociale, precum si
persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a céror identitate nu a putut fi
stabilitd In conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane si luarea
masurilor legale, dupd caz, se realizeaza In cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca

masurad administrativa.
. In cazul infractiunilor flagrante, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea

locului faptei, 1dentifica martorii oculari, sesizeaza imediat organelle competente si

preda faptuitorul pe baza de process verbal, in vederea continuarii cercetarilor.

. In cazul efectuarii in comuna cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii

publice ori pentru dirijarea circulatiel rutiere, acestia actioneaza sub directa coordonare

a Polittiei Romane sau a Jandarmeriei Romane/dupa caz.

. Foloseste gratuit mijloacele de transport local aflat in proprietatea Primariei Paulesti
pentru executarea in timpul serviciului a unor misiuni in zona de competenta- comuna

Paulesti.

Reguli generale privind circulafia documentelor in cadrul institufiei

.- Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se Inregistreazi la
compartimentul Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul
mentionat avind sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele
de specialitate, pe baza vizei primarului si a secretarului inscrisd pe documentele

respective.
- Compartimentul Registraturd urmaéreste solutionarea si redactarea in termen a

raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea

petitiilor.
- Semnarea raspunsului cétre petenti se face de catre primar si secretar sau numai

de persoane imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a

solutionat petitia, dupa caz.
- Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor primi un

numdr de inregistrare din Registrul de intrare iesire.
- Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de

predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pdstra la

compartimentul emitent.
- Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au

termen de raspuns 24 ore de la data primirii.
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Corespondenta de raspuns va purta numarul de inregistrare la primire iar cea

intocmita in nume propriu cu numar “ din oficiu”.

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE

Art.11. — Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederim cuprinse
in legislatia in vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi
pentru functionarii primariilor.

Artl2. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment, serviciu sau birou in parte, putand fi modificat ori de cate ori necesitatile

legale de organizare si disciplina a muncii o solicita.
Art. 13. — Salariatii Primariei Paulesti sunt obligati sa cunoasca si sa respecte

prevederile prezentului regulament.
Art. 14. — Documentele emise de Primaria comunei Paulesti vor cuprinde, in mod

obligatoriu:antet, numar de inregistrare, data, numele si prenumele primarului,
secretarului si a celui care-] infocmeste, precum si semnatura acestora.
Art. 15. — Drept de semnatura si stampila are:
- primarul; '
- secretarul sau inlocuitorul acestuia;
- viceprimarul — pentru primar;

- referent stare civila, pentru secretar;
pe adeverinte , certificate de urbanism etc va semna si functionarii care le

intocmesc;
Delegarea drepturilor de semnatura se stabilesc si prin dispozitie de primar.
Art. 16. — Semnatura ,,pentru,, se poate da numai in cazuri exceptionale si numai

in situatiile in care legea nu interzice acest lucru.Prin caz exceptional se
intelege;concediul de odihna, lipsa din institutie din motive de boala sau din alte motive
intemeiate, lipsa din institutie pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a
comunei in afara unitatii ei teritorial — admininistrativ.

Folosirea stampilelor se face dupa cum urmeaza :

a) — Stampila cu inscriptia “ COMUNA PAULESTI” 1 fard stema se aplica pe toate
actele administrative care privesc persoanele fizice si juridice;

b) — Stampila cu inscriptia- ,,Primaria Comunei Paulesti,, fara stema se aplica pe

corespondenta cu persoane fizice si juridice
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c) — Stampila cu inscriptia “Consiliul local al comunei Paulesti si stema Romaniei “
se aplica pe hotararile consiliului local i este folosita de catre secretar sau inlocuitorul

acestuia;

d) - Stampila cu inscriptia “Primaria comunei Paulesti — Primar si Stema Romaniei
se aplica numai pe dispozitiile emise de primar si este folositd de catre primar;

e) — Stampila cu inscriptia “Primaria comunei PAULESTI — starea civila si Stema
Romaniei” se aplica numai de ofiterul si delegatul de stare civila , este folosita de
secretarul comunei care indeplineste si functia de ofiter delegat de stare civila pe
corespondenta referitoare la starea civila , iar in lipsa acestuia de delegatul de stare

civild numit si o Tnlocuiasci .

Sigiliul ,,Consiliului Local Paulesti,, se pastreaza de secretarul comunei Paulesti s7 >

aplica pe actele administrative adoptate de acesta.
Sigiliul primarului comunei paulesti este pastrat de acesta si se aplica pe acesta pe

actele administrative pe care le emite.
Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Art. 17. — Programul de lucru al salariatilor este cel stabilit prin dispozitie de

primar;
Exceptie fac salariatii Serviciului public de Politie Locala care efectueaza

serviciul la tura. |
© De luni pana vineri este asigurat si o zi program dupa-amiaza.

Stabilirea si modificarea programului de lucru si al programului cu publicul se
poate stabili si prin dispozitie de primar, cu consultarea reprezentantilor salariatilor si
avizul comisiei paritare.

Art. 18.- Functionarii publicu au urmatoarele indatoriri:

- au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate
cu legea indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

- Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor

publice oferite cetatenilor.
- Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si

civica prevazute de lege.

- Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform
statutului acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
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partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice.

- Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, 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.

- Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

- Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici.

- Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public este obligat sa o execute, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea sa
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de
situatii.

- Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public.

- Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in exercitarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

- La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
sau institutiei publice declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeaza anual,

potrivit legii.
- Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre

superiorii ierarhici, lucrarile repartizate.

- Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra
in competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

- Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului

de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.
Art. 19. — Functionarii publici se bucura de stabilitate in exercitarea functiei

publice.
Art. 20. —Reglementari comune:
- Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Paulesti isi desfasoara activitatea
conform fisei postului, dispozitiilor primarului, indeplineste orice alte sarcini,
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incredintate in scris sau verbal de conducerea Primariei Paulesti, sub rezerva legalitatii
deasemenea duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Paulesti care le-au fost date

spre ducere la indeplinire;
Competenta teritoriala a functionarilor Primariei comunei Paulesti este comuna

Paulesti;
- Compartimentele din cadrul Primariei Paulesti vor colabora, conlucra cu

comisiile de specialitate ale Consiliului Local Paulesti, in functie de domeniul lor de
activitate.

- Functionarii publici in domeniilor lor de activitate raspund de elaborarea corecta
a proiectelor de dispozitii si hotarari, precum si a rapoartelor de specialitate in conditiile
Legii nr.215/2001, republicata, modificata si completata ulterior.

Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postulul;
- Lipsa de la serviciu se anunta de indata sefului ierahic superior.Salariatul este

obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz parasirea institutiei

se face numai motivat, cu acordul sefului ierarhic superior.
- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage

raspunderea disciplinara, in conditiile Legii nr.188/1999, republicata, modificata si
completata ulterior, a Codului muncii, a Regulamentului de ordine interioara sau a altor
acte normative in vigoare, in functie de categoria salariatului; functionar public sau

personal contractual.
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