COMUNA BOISOARA
JUDETUL VALCEA
CONSILIUL LOCAL
LEGISLATURA 2020 — 2024

HOTARARE nr. 6
Privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara

Consiliul Local al comunei Boisoara, Intrunit in sedinta ordinara in data
de 18.12.2020 la care participa un numar de 9 consilieri locali din totalul de
9 consilieri alesi in functie;

Vazand ca prin Hotararea Consiliului Local al Comunei Boisoara nr. 1
din 19.11.2020 domnul consilier Bradosu Ion a fost aleasa presedinte de
sedinta;

Luand in dezbatere referatul de aprobare prezentat de domnul primar
Sandulache Mihai , prin care se propune actualizarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Boisoara, inregistrat la nr. 3419 din 04.12.2020;

Avand 1n vedere Raportul de specialitate al secretarului general al
comunei prin care se propune actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara,
inregistrat la nr. 3420 din 04.12.2020;

Vazand rapoartele de avizare ale comisiilor pentru programe de dezvoltare
economico-sociald, buget-finante, administrarea domeniului public si privat
al localitatii, agricultura, gospodarie comunala, protectia mediului, servicii si
comert, al comisiei pentru invatamant, culte, sanatate, cultura, protectie
sociala, activitati sportive si de agrement si al comisiei pentru administragie
cetdtenilor, prin care se avizeaza favorabil proiectul de hotarare;

Tinand cont de raportul de avizare sub aspectul legalitatii, intocmit de
secretarul general al comunei inregistrat la nr. 3424 din 04.12.2020;

Viazand ca s-au respectat principiile transparentei in procesul de
elaborare a proiectelor actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.c) din
Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.139 alin.(1) si a art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de
urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si



completarile ulterioare, cu un numar de 7 voturi pentru, 1 voturi impotriva si
1- abtineri, adopta urméatoarea:

HOTARARE

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Boisoara, conform anexei care face parte
integranta din prezenta horarare.

Art.2. Primarul Comunei Boisoara va aduce la indeplinire prezenta hotarare
prin intermediul aparatului de specialitate, iar secretarul general al comunei
va asigura comunicarea acesteia Institutiei Prefectului — judetul Valcea in
vederea exercitarii controlului de legalitate, primarului comunei Boisoara,
structurilor de specialitate si aducerea la cunostinta publica prin afisare la
sediul consiliului local si pe pagina de internet www.primaria-boisoara.ro.

BOISOARA 18.12.2020

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Bradosu Ion Secretar genaral,
Mohanu Marioara
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CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Boisoara a fost elaborat in baza prevederilor Ordonantei de urgenta
nr.57 din 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si al
altor acte normative in temeiul carora isi desfagoara activitatea.

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

1.3. Functia ROF: In cadrul autorititii publice Regulamentul de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara indeplineste urméatoarele
functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat
si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei,
stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art. 2. (1) Primaria comunei Boisoara este o institutie publica organizata ca o structura
functionala cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar general si
aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Boisoara precum si
numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobata prin
H.C.L.nr.11/18.02.2020.

ART.3. PRIMARUL

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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



(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori.

Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, In procesul-
verbal al sedintei.
(6) Primarul, 1n calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritéti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si 1n justitie.
(7) Atributiile primarului:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, n conditiile
legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;



e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului :

(1) In exercitarea 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 civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului In comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

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

(9) Delegarea atributiilor Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt
conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,



administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 4. VICEPRIMARUL

4.1. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
4.2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:
- COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE;
- COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, RELATII CU PUBLICUL;
- COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
COMUNE];
4.3. In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazi in numele primarului
si semneaza in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile aflate in
subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
BOISOARA

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

5.2. Atributiile secretarului general al comunei Secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticad a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.



246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza,

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

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

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);

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

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

r) alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de de primar;

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

5.4. Secretarul general al comunei Boisoara coordoneaza potrivit Organigramei:

- COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA;

- COMPARTIMENTUL AGRICOL.

Art. 6. Intreaga activitate a Primariei comunei Boisoara este organizata si condusi de
catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului si
Secretarului general.

CAPITOLUL II:

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUi COMUNEI
BOISOARA

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Boisoara este organizat pe
compartimente.

Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutiei, primar, viceprimar,
secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al Comunei
Boisoara.



Conducerea operativa a aparatului de specialitate al primarului se exercitd de catre
secretarul general al comunei Boisoara.

Art. 8. Structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Boisoara.

8.1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Boisoara cuprinde un numar de 16
posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 6 functii publice, in
care este inclusa si functia publica de conducere de secretar general al comunei, 8
personal contractual si doud functii de demnitate publica alese.

8.2. Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart 1n : o functie publica de conducere si 5 functii publice de executie.

CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI BOISOARA

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

9.1. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace.

Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

9.2. Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Boisoara (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate.

9.3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Boisoara este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru aprobarea Codului
Controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

10.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Boisoara sunt :

» realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri 1n mod economic, eficace si eficient;

« conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

* dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

* protejarea fondurilor publice;

10.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Boisoara sunt urmatoarele :

* Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizdrii cu eficienta a resurselor
alocate;

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



« Imbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Boisoara, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

* Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii
obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

11.1. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Boisoara se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
11.2. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade 1n sarcina conducatorilor de compartimente
si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

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

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem

12.1. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfdsoara, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si care fac parte
integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

12.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitdtii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

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

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Boisoara:

1. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE
2. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

3. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
4. COMPARTIMENT AGRICOL

5. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV RELATII CU PUBLICUL



6. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
COMUNEI

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art.14. Atributiile aparatului de specialite al primarului:

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

1. Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, respectiv intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, referat de aprobare, raport de specialitate.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei Tn domeniul propriu de
activitate;

3. intocmirea proiectelor bugetelor, programelor si activitatilor proprii, intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea
compartimentului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar,
intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al
Comunei Boisoara, ori de cate ori este necesar;

6. urmarirea solutiondrii sau a raspunsurilor in perioada legald la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura primariei si repartizate de catre
primar sau conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de legalitatea si
oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau eliberate
putand fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupa caz, pentru
prejudiciile cauzate in legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru faptele
savarsite cu incdlcarea legii In exercitarea acestor atributii;

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, 1n scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

8. sd urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind direct raspunzétor pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfasoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate n cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre compartimentele din cadrul Primariei Boisoara;



12. urmarirea punerii 1n aplicare de catre compartimentele institutiei a hotdrarilor
consiliului local din domeniul de competenta.

14.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia s stabileasca in fisele posturilor
si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine.

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

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

Art.15. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE

15.1. Compartimentul finaciar-contabilitate, se subordoneaza Primarului.

15.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributii:

1. Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Boisoara
pe baza analizei si propunerilor de buget ale activitatilor si institutiilor subordonate;
incasare a veniturilor si de prioritdtile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

3. Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Boisoara;

4. Elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de
cheltuieli si de venituri;

5. Urmdrirea si intocmirea trimestriala si anuala a Contului de executie si a Bilantului
contabil conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare consiliului local;

6. Urmadrirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulta plati din bugetul
local,

7. Elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Boisoara;

8. Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei si unitatile
subordonate Primariei Boisoara;

9. Organizarea si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie
a mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Boisoara si
administrarea corespunzatoare a acestora, formularea propunerilor privind componenta
comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabilitate a rezultatului
inventarierii si casdrilor;

10. Urmarirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele institutiei a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate;

11. Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotdrari cu continut
economico-financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei,



12. Organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, raportarea lunard a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice
cu privire la hotararile Consiliului Local al Comunei Boisoara privind contractarea de
imprumuri pentru investitii;

13. Intocmirea documentelor de plati si efectuarea plitilor pentru cheltuielile materiale,
investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont, verificarea
conditiilor de acceptare a documentelor de plata, verificarea concordantei Intre ordinele
de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

14. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlul tinerii evidentei contabile
bugetare;

15. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Boisoara;

16. Intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generald a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

17. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale primariei
cu cele ale unitétilor subordonate finantate si din bugetul local in vederea intocmirii
Bilantului centralizat al comunei Boisoara;

18. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologici a
tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;

19. Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;
20. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

21. Preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor tuturor
institutiilor subordonate in vederea intocmirii si actualizarii (rectificdrii) bugetului
general al comunei Boisoara.

22. Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimdrile pentru urmétorii 3 ani;

23. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei Boisoara;

24 Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale Primariei
cu cele ale fiecarei unitati subordonate;

25. Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Boisoara, a
conturilor de executie ale bugetului general al comunei Boisoara, pentru fiecare trimestru.
26. Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a
unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite, utilizarea fondului
de rezerva, alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive,
contractarea de imprumuturi, cu cel putin 5 zile Tnaintea publicarii ordinii de zi.

27. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

28. Urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destinatii precise stabilite prin Legea
bugetului de stat; 29. Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate
A.J.F.P. si Consiliul Judetean Vélcea in situatia In care aceste sume sunt insuficiente



(salarii personal din invatamant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap,
indemnizatii persoane cu handicap, subventii, s.a.m.d.);

30. Verificarea periodicd a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor de orice fel, inclusiv
prin casierie;

31. Intocmirea lunari a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activitatile inclusiv centralizarea cu cele ale institugiilor
subordonate;

32. Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a obiectelor de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilor de orice fel;

33. Tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale, a garantiilor de licitatie si
garantiilor de buna executie;

34. Intocmirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele de
specialitate, care este anexa la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei
analitice a fiecdrui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze in
prevederile bugetare si in suma prevazutd in contractul de executie sau de achizitie.

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

36. Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si
predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru Inregistrare si
efectuarea platilor;

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

15.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale
1. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;

2. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare

a rectificarilor de buget;

3. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

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

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

6. Pregatirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor din cadrul compartimentului
financiar-contabilitate.

Art.16. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

16.1. Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul impozite si taxe,
functioneaza in cadrul Compartimentului impozite si taxe si se subordoneaza
viceprimarului.

16.2. Responsabilul cu activitatea de Impozite i Taxe are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice;



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

3. Asigura prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte
administrative fiscale referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice;
4. Asigurd aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;

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

6. Elaboreaza rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari necesare fundamentarii
hotararilor consiliului local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale,
inventarierii materiei impozabile;

7. Intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

8. Urmareste Intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;

9. Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscala a acestora;

10. Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silita pentru
incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii si
titluri executorii, infiintare popriri in banci sau pe salarii, Intocmire procese verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitatile prevazute de dispozitiile
legale 1n vigoare);

11. Urmareste Incasarea creantelor bugetului local;

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

13. Intocmeste declaratii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la
deschiderea procedurii de insolventa;

14. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau altor institutii §i compartimente;

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

16. Elibereaza certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueaza;

17. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la
solicitarea instantelor de judecatd, a executorilor judecatoresti, a executorilor bancari si a
altor institutii, conform prevederilor legale;

18. Verifica in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea
declaratiilor fiscale depuse;

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

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

21. Primeste, verifica si solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor
locale pentru categoriile de persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare;

22. Aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscala si actele normative pentru cei care
incalca prevederile legale;

23. Recalcularea impozitelor si taxelor locale 1n cazul in care au intervenit modificari ale
proprietatilor contribuabililor;



24. Verifica si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte
institutii sau compartimente si confirma primirea titlurilor executorii;

25. Asigura evidenta incasarilor din executare silitd;

26. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta
spre avizare si aprobare conducerii institutiei;

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

28. Acorda asistenta contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite si
taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

29. Pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
30. Prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de
inchiriere spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune (alimentare
cu apa, salubrizare, e.t.c.), comunicate de catre celelalte compartimente;

31. Asigura organizarea sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile
fiscale si masa impozabila in vederea realizarii sistemului de evidenta fiscala
informatizata pe tipuri de contribuabili;

32. Asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

33. Asigura arhivarea documentelor gestionate;

34. Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte compartimente, constatari
care au fost comunicate Serviciului Impozite si Taxe;

35. Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

2. Asigura documentarea si expedierea raspunsurilor la cererile de interes public adresate
in scris institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea informatiilor de
interes public comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;

3. Identifica si actualizeaza informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii

16.3. Activitati Casierie:

* Acordarea avansurilor spre decontare pe baza dispozitiei de plata, evidentierea si
urmadrirea decontarii acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de
conducerea institutiei in termenul legal;

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

« Incasarea in baza notificirilor a sumelor datorate de personalul institutiei si depunerea
acestora 1n conturile de cheltuieli corespunzatoare;

« Intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, Inchirieri, asocieri, etc. si urmarirea Incasarii
contravalorii acestora;

« Intocmirea fisei analitice a debitorilor;



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

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

« Intocmirea zilnica de citre casierie a registrului de casa cu privire la incasarile zilnice si
cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat in termenul stabilit la trezorerie, cu
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casd si inregistrarea
cronologica in contabilitate a operatiunilor de incasari si pldti cu numerar ;

* Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

* Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

* Péstrarea si evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Efectueaza legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza
in cadrul compartimentului.

16. Atributii pe linia administrarii bunurilor materiale (gestionar):

* Asigurd realizarea activitatilor de gospodarire, intretinere si deservire pentru buna
desfasurare a activitatilor din cadrul institutiei,

* Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de
lege impreuna cu comisia de inventariere;

* Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a caror evidenta o tine;

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

* Primeste materialele care se achizitioneaza, verifica cantitdtile indicate in documentele
care le Insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora;

Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea, fiind
respectate si normele de protectia muncii si PSI;

« Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpirate si
predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru Inregistrare si
efectuarea platilor; » Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta
acestuia;

Art. 17. COMPARTIMENTUL AGRICOL

17.1. Compartimentul agricultura, registrul agricol functioneaza in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului general al comunei
Boisoara.

17.2. Pe linie de Registru Agricol are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste si conduce registrul agricol pe suport de hirtie si in format electronic, in
termenele prevazute de lege, precum si a centralizarii si transmiterii datelor catre
Registrul agricol national(RAN) si sa colaboreze direct cu ANCPI si OCPI Vilcea, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

2. opereazd modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilorcumpardrilor,
certificatelor de mostenitor, donatiilor, schimbari ale categoriilor de folosinta a
terenurilor, etc.;

3. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;



4. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu alte institutii

cu atributii in domeniu;

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

6. Verifica datele Inscrise in registrele agricole ale comunei Boisoara cu privire la
terenurile, cladirile de locuit si celelalte constructii si anexe gospodaresti, efective de
animale, pe specii si categorii, numarul de pasari pe specii, mijloace de transport si utilaje
agricole detinute de contribuabili;

7. In baza aprobirilor, opereaza in registrul agricol modificarile survenite;

8. Inregistreazi si transmite in termen de 24 de ore, instiintarea scrisa depusi de
producatorii agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea
actelor de constatare a calamitatilor naturale;

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

10. Verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile definute in
proprietate, modul de folosinta a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetdtenii care
solicita eliberarea sau avizarea semestriala a atestatului de producator, verifica in teren
folosinta terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se
propune sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producator agricol si
inainteaza spre semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si
atestatul de producator, conduce registrul de evidenta a atestatelor de producator,
elibereaza producatorilor agricoli atestatele de producatori si carnetele de comercializare
a produselor din sectorul agricol ;

11. Intocmeste darile de seami si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

12. Personalul de specialitate din cadrul compartimentului asigura consultanta si
indeplineste obligatiile ce revin primariei la intocmirea actelor de tranzactie a terenurilor
situate 1n extravilan, in confomitate cu Legea nr.17/2014;

13. Atributii deschideri proceduri succesorale: - intocmeste si comunica sesizarea pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
14.Leaga si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza si le
administreaza in cadrul compartimentului;

Art.18. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE

TUTELARA
18.1. Compartimentul asistentd sociala si autoritate tutelara face parte din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate a primarului si este subordonat direct
secretarului general al comunei.

18.2. Indeplineste urmitoarele atributii:

- asistd persoanele aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea
corecta si solutionarea problemelor sociale;

- gestioneaza acordarea de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatiei specifice; -
primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare privind
veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere, depuse de
solicitanti;



- sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in
vederea alegerii celei mai bune optiuni; - respectarea termenului legal de solutionare a
documentelor repartizate;

- inaintarea la termen a documentatiei cétre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si
aprobarii;

- acordarea de asistenta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante; -
intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap; - intocmeste
anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort; - intocmeste dosarele de
ajutor social si urmareste lunar modificarile care apar in cadrul fiecarei familii beneficiare
sau persoane singure;

- intocmeste lunar documentatia necesara decontarii ajutorului social: tabel lunar cu
beneficiarii de ajutor social, planul de actiuni, foaia colectiva de prezenta, fisa de
instructaj, referat pentru emiterea dispozitiei de acordare a ajutorului social;

- urmareste activitatea asistentilor personali si intocmeste semestrial un raport de
activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali pe care il prezintd consilului
local;

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

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

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

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

- identifica copiii si persoanele adulte aflate in dificultate de pe teritoriul comunei si
pregateste stabilirea masurilor de protectie sociald; - acorda asistentd de specialitate si
urmareste activitatea familiilor sau persoanelor care au primit copii in incredintare.

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

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

- colaboreaza cu serviciile publice de specialitate din judet.

- intocmeste in termenul legal raspunsul catre persoanele fizice si juridice la cererile,
petitiile si adresele inregistrate la Primaria Comunei Boisoara;

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

- respectd R.O.1. si R.O.F.;

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

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de H.C.L., de dispozitii ale
primarului si sarcini transmise de viceprimarul si secretarul general al comunei.
Art.19. ALTE ACTIVITATI DIN CADRUL PRIMARIEI BOISOARA



19.1. Activitatea de urbanism este organizatd in cadrul compartimentului autoritate
tutelara si asistentd sociald prin delegare de atributii de urbanism catre persoana din
cadrul acestui compartiment si duce la Indeplinire urmatoarele atributii:
RESPONSABILITATI URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI :

1. Emiterea Certificatului de urbanism:

* Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementarilor din
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare
teritoriala, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de
urbanism;

certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

» Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

« Stabilirea, impreuna cu imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei
publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii,

* Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Certificatului de
Urbanism;
* Redactarea Certificatului de Urbanism;

* Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

* Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;
2. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

* Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

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

* Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;

* Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare; ¢
Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

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

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

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

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

* Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de citre Comisie;
« Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului Local
al comunei Boisoara, a documentatiilor avizate.

* Monitorizarea documentatiilor de urbanism aprobate de cétre consiliul local;



4. intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism:

* Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare prelungirii, conform prevederilor legale;

* Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a prelungirii
Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism
* Redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiei de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism;

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

* Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitarii, dupa Documetatii de Urbanism,
Autorizatii de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism;

» Urmarirea respectarii proiectului tehnic, a executarii lucrarilor de construire conform
autorizatiei eliberate precum si a incadrarii in termenul de executie.

In cazul existentei neconformititilor cu prevederile legale propune misuri de
remediere/sistare a lucrarilor;

« In termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executie, notifica in scris
proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei de autorizatie si urmarirea incasarii
eventualelor diferente;

* Verificarea actelor depuse 1n vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea Funciara,
redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizarii destinatiei terenului;

* Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de
functionare;

* Verificarea pe teren a reclamatiilor;

* Constata, si propune sanctionarea cu contraventie in temeiul Legii nr. 50/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

19.5. Atributii pe linie de Arhiva si administrative

1. Ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva
Primariei, asigurd predarea acestora la arhivele statului;

2. Asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comunei
Boisoara, a termenelor de pastrare i urmareste aplicarea acestora in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale pe baza propunerilor celorlalte
compartimente;

3. Arhivarea si coordonarea activitdtii de arhivare a actelor institutiei;

4. Intocmeste impreuna cu responsabilii compartimentelor programul anual de predare-
preluare a documentelor la arhiva, il depune pentru aprobare la Primarul comunei
Boisoara si apoi 1l transmite compartimentelor in vederea aplicarii acestuia;

5. Asigura legatura cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului arhivistic;

6. Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primariei la constituirea
si preluarea dosarelor create de compartimente;

7. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si
intocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate, verifica, asigura si
raspunde de exactitatea datelor Inscrise in documentele pe care le elibereaza la solicitarea
cetatenilor;



8. Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora,
realizeaza centralizarea acestora si le Tnainteaza, in doud exemplare, spre apobare si
confirmare;

9. Difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10. Asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile
din aparatul propriu si cele aflate in subordinea consiliului local.

16.. Atributiile pe linie de stare civila sunt exercitate pe bazd de delegatie de catre
inspectorul pe impozite si taxe, dupa cum urmeaza:

1. Inregistreaza actele de stare civild in registrele de nastere, casitorie si decese;

2. Completeaza si opereazd mentiunile conform cu legislatia n vigoare;

3. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritétilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii;
4. Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casdtorie si deces;

5. Trimite serviciilor de evidentd informatizatd a persoanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoare pentru luna expiratd, comunicarile nominale pentru nascutii vii, comunicarile
de modificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori
declaratiile din care rezultad ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

6. Intocmeste buletine statistice de nastere, cisitorie, deces, care se inainteaza lunar la
Directia Judeteana de Statistica;

7. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila;

8. Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate odata cu
inregistrarea actelor de nastere;

9. Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului de Evidenta

Informatizata a Persoanei;

10. Inregistreaza transcrierea de acte de nastere, cisatorie, deces si opereazi mentiunile
aferente acestor acte;

11. Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare, cerneala speciala;

12. Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, atunci
cand este cazul;

13. Inregistreaza adoptiile in baza hotarérilor judecitoresti definitive si irevocabile;

14. Intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schimbirile intervenite in
statutul detindtorului livretului de familie;

Art.20. CULTURA (INSTITUTII PUBLICE DE CULTURA BIBLIOTECA)
20.1. Compartimentul cultura este subordonat consiliului local si primarului si duce la
indeplinire urmatoarele atributii:

1. Pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

2. Initierea si organizarea manifestarilor culturale anuale (festivaluri, intalniri delegatii,
protocol) ;

3. Corespondenta scrisa si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente;



4. Corespondenta scrisa si telefonica cu primariile oragelor din tara si strainatate,

initierea a noi relatii in domeniul culturii, educatiei, sportului;

5. Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste;

6. Intocmire de proiecte de hotarari, (in domeniu) ale consiliului local ;

7. Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome;

8. Pregatire evenimente, corespondenta, contracte, afise, invitatii,

9. Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiei, Site-
ul oficial al comunei Boisoara;

11. Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;

12. Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Boisoara, in formele
sale institutionalizate i atragerea personalitatilor culturale, in vederea implicarii lor in
sustinerea unor actiuni de profil;

13. Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata
comunitatii §i a unitatilor de Tnvatamant;

15. Initierea de actiuni i propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracuriculare;

16. Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si comunitara,
cu implicarea unitatilor de invatdmant;

17. Implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia locala —
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi;
18. Identifica surse de finantare (subventii — programe de finantare locale, judetene,
regionale, guvernamentale si internationale) si analizeaza incadrarea in criteriile de
eligibilitate pentru Intocmirea cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc.
din comuna Boisoara;

19. Legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in
cadrul compartimentului.

20.2. Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urmatoarele atributii:

1. Asigura descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
conducerii Primariei, la cerere, stadiul solutionariii acestora;

2. Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor si reclamatiilor cetatenilor;

6. Inscrie cetitenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor, urmareste modul de rezolvare a acestora;

7. Efectueaza procedura de afisare a citatiilor, hotararilor judecétoresti, Publicatiilor de
vanzare prin licitatie si a altor documente ce necesita afisarea si pe care le gestioneaza
compartimentul relatii cu publicul;

8. Efectueazd legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza in cadrul biroului;

9. Verifica, asigura si raspunde de exactitatea datelor Inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

ART.21. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV RELATII CU PUBLICUL
21.1. Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarului si are urmatoarele
atributii:

21.2. Atributii pe linie de intretinere, curatenie :

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



2. Realizeaza curatenia zilnica prestabilita in corelatie cu tipul spatiului de curdtat, natura
suprafetelor si tipul murdariei de Tnlaturat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei
de curdtenie aplicate ;

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

4. Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

5. Realizeaza curatenia periodica prin operatii de curatire executate cu utilizarea de
materiale si aparatelor specifice, in concordanta cu natura murdariei de inlaturat, natura
suprafetei si tipul spatiului de curatat;

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

7. Spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

8. Se informeaza permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice, In
operatiunile de curatire;

9. Utilizeaza aparatele de curdtenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

10. Respecta prevederile R.O.1., a legislatiei in domeniu, precum si celelalte reguli si
regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

11. Respecta atributiile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior;

12. Utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat sa nu duca la
deteriorarea obiectelor si mobilierului curatat;

13. Utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuala: aspiratoare de praf, galeti,
mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, maturi, farase si lichide pentru curatarea
suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale: carpe, lavete, bureti
etc.
21.3. Atributiile soferului:

1. Raspunde de starea estetica a autoturismelor, autovehiculelor si utilajelor, de
intretinerea, reviziile si inspectiile tehnice periodice ale acestora;
2. Raspunde de mentinerea in stare tehnica buna a autoturismelor, autovehiculelor si
utilajelor din dotare;

3. Raspunde de conducerea in stare de siguranta a autoturismelor, autovehiculelor si
utilajelor;
4. Raspunde de inventarul din dotarea autoturismelor, autovehiculelor si utilajelor;

5. Respecta prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificarile si completarile ulterioare
privind circulatia pe drumurile publice;

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

7. Asigura transportul elevilor la scoala si de la scoald;

8. Respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sdndtatea n
munca, Regulamentul de ordine interioara si ROF;
9. Indeplineste si alte atributii ce se repartizeaza in domeniul de competenti si orice
sarcini de serviciu nou aparute si cele primite de la seful ierarhic si conducerea institutiei;
21.4. Atributiile muncitorului (calificat)

* S& transporte in cadrul santierului materialele necesare procesului de munca;

* Sd asigure pastrarea ordinii si curatdteniei la locul de munca;

* S& execute sdpaturi manuale, conform proiectului de executie;



* Raspunde de integritatea materialelor pe care le transporta;

« Indeplineste orice dispozitie data de seful ierarhic superior;

* Executd lucrari suplimentare stabilite de seful ierarhic superior;

* Asigurd protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei;

* Participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite festivitati
organizate de primarie si raspunde de colectarea si predarea in magazia primariei a
materilelor folosite;

* Participa la inlaturarea zdpezii de pe carosabil si asigurd materialul antiderapant necesar
acestei activitati;

* sa intervina de indata pentru remedierea defectiunilor la reteaua de apa si canal de pe
raza Comunei Boisoara;

* Aduce la indeplinire hotararile consiliului local sau alte prevederi legale;

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

* Raspunde pentru respectarea normelor P.S.1, pastrarea ordinii si disciplinei la locul de
muncd, respectarea R.O.1. al primariei precum si al legilsatiei in vigoare;

* Participa la toate celelalte actiuni ale institutiei;

* Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei;

* Pastreaza si mentine curatenia la locul de munca;

+ Sa anunte de indata seful ierarhic superior orice nereguld constatat;
 S& manifeste grija deosebita Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

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

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

Atributii cantonier :

* Asigura administrarea, intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin domeniului
public;

* Asigura protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei;

* Participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite festivitati
organizate de primdrie si raspunde de colectarea si predarea in magazia primariei a
materilelor folosite;

» Participa la inlaturarea zapezii de pe carosabil si asigurd materialul antiderapant necesar
acestei activitati;

* asigura curatirea santurilor si vailor in toata comuna;

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

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

* Participa la toate celelalte actiuni ale institutiei;

* Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei;

» Pastreaza si mentine curdtenia la locul de munci;

* Sa anunte de indata seful ierarhic superior orice neregula constatata;

+ Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

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



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

* Raspunde de integritatea materialelor pe care le transporta;

« Indeplineste orice dispozitie data de seful ierarhic superior;

* Executd lucrari suplimentare stabilite de seful ierarhic superior;

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.22. Utilizarea resurselor

22.1. Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul Indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite;

22.2. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei;

22.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta primarul comunei.

22.4. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul primarului. Este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

22.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o
parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

22.6. Salariatii primariei au obligatia utilizarii telefoanelor fixe, precum si a
autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
22.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programarii aprobate de catre conducatorul institutiei.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.23. Dupa aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef (responsabil) de
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama
aparatului de specialitate al Primarului, conform legislatiei in domeniu si Sarcinile de
serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.24. Redactarea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru
seful compartimentului si unul pentru dosarul personal.

Art.25. Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de
compartimente cuprind 1n mod obligatoriu urmatoarele atributii:

25.1. Organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor compartimentului;

25.2. Urmadrirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;



25.3 .Asigurarea respectarii disciplinei in munca de catre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostinta a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor consiliului local;

25.4. Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;
25.5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
din cadrul compartimentului pe care il conduc;

25.6. Atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 15 din prezentul
Regulament.

Art.26. Toti salariatii Primariei comunei Boisoara sunt obligati sd cunoasca, sa respecte
si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

In acest scop secretarul general al comunei va asigura aducerea la cunostinti a
prevederilor acestuia salariatilor din cadrul aparatului de specilaitate al Primarului
Comunei Boisoara.

Art.27. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a Primariei comunei Boisoara.

Art.28. In desfasurarea activititii, serviciile de specialitate din Primaria comunei
Boisoara si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor Intretine
relatii functionale cu Primadria Boisoara, Institutia Prefectului, organele centrale ale
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de organele
centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art.29. Toti conducatorii, responsabilii de compartimente, vor studia, analiza si propune
masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale
si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat.

29.1. In acest sens, conducitorii de compartimente:

1. vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea
Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitétii pe care o coordoneaza.

2. colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1
coordoneaza, pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;

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

5. informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia.

29.2. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art.30. Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecarui
angajat (functionar public sau personal contractual) din fiecare compartiment in cauza,
care au aceste bunuri in fisele de inventar.

Art.31. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii, In vigoare, statutul functionarilor publici si
Regulamentul de Ordine Interioara.

Art.32. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine

Interioara.



Art.33. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementri legislative in
domeniu, se vor completa fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia
nou aparuta se considera parte integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Boisoara.

Art.34. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituitd In conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.35. Toti salariatii primdriei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii
Primariei comunei Boisoara, vor fi consemnate in registrul aflat la secretarul general al
comunei. Personalul primariei, care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu,
are obligatia sa Tntocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului
ierarhic superior.

Art.36. Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor In cadrul
Primariei comunei Boisoara se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia
primarului.

Art.37. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, secretarul general al
comunei asigurand , sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din
subordine.

Art.38. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin
grija secretarului general al comunei, prin dispozitie a Primarului comunei Boisoara.
Art.39. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.1.) al aparatului de specilitate al
Primarului precum si cu actele normative in domeniu.

BOISOARA 18.12.2020

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Bradosu Ion Secretar genaral,
Mohanu Marioara



PRIMARIA COMUNEI BOISOARA
JUDETUL VALCEA
Nr. 3421 din 04.12.2020

REFERAT DE APROBARE
Privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara

Avand in vedere O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrative
propun Consiliului Local Boisoara adoptarea unei hotarari cu privire la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Boisoara.

In considerarea celor expuse, propun spre analizi si aprobare,
proiectul de hotarare cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Consiliului Local al comunei Boisoara, judetul Valcea si
aprobarea proiectului asa cum a fost initiat.

PRIMAR,
SANDULACHE MIHAI



PRIMARIA COMUNEI BOISOARA
JUDETUL VALCEA
Nr. 3422 din 04.12.2020

RAPORT DE SPECIALITATE
Privitor la: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara

Prin prezentul proiect de hotarare se supune dezbaterii si aprobarii Consiliului Local
Boisoara Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Boisoara regulament care a fost elaborat conform prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, ca urmare a reorganizarii institutiei prin H.C.L.
nr. 38/30.08.2019 privind aprobarea organigramei si statelor de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Boisoara.

Prevederile prezentului Regulament vor fi modificate ori de cate ori legislatia o impune
sau apar modificari esentiale In structura organizatorica a institutiei.

Prezentul regulament se aduce la cunostinta compartimentelor care vor stabili sau
completa, dupa caz, prin fisa postului, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte.

Propun aprobarea proiectului de Hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Boisoara.

Secretarul general al comunei Boisoara,
MOHANU MARIOARA



PRIMARIA COMUNEI BOISOARA
JUDETUL VALCEA
Nr. 3424 din 04.12.2020

AVIZ LEGALITATE
conform art.243 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ

pentru proiectul de hotarare privind :
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a

Consiliului Local al comunei Boisoara ,judetul Valcea

Competenta :

Potrivit prevederilor art. 129 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, proiectul de
hotarare este de competenta consiliului local Boisoara.

Procedura : Proiectul de hotarare este nsotit de :

a) referatul de aprobare, semnat de initiator;

b) rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

¢) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

d) alte documente prevazute de legislatia speciala.
Dreptul material :
art.129 alin.(2) lit.d) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
Cvorumul : art.139 C.A. -In exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adopta hotarari, cu
majoritate absoluta sau simpla, dupa caz.
majoritatea absoluta - primul numar natural strict mai mare decdt jumdatate din totalul
membrilor in functie ai organului colegial)
majoritatea simpla - primul numar natural mai mare decdt jumatate din totalul membrilor
prezenti la o sedinta a organului colegial, cu conditia indeplinirii cvorumului

Pentru adoptarea prezentei hotaréri este necesara majoritatea absolutd - primul numar
natural strict mai mare decat jumatate din totalul membrilor in functie ai organului colegial)

Fata de cele expuse mai sus si in raport de datele realitatii prevelate atat prin raportul
compartimentului de resort nr. 3422/04.12.2020 si referatul initiatorului nr. 3421/04.12.2020
avizez favorabil privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Consiliului Local al comunei Boisoara ,judetul Valcea, supus dezbaterii si aprobarii in
sedinta ordinara a Consiliului Local Boisoara din data de 18.12.2020.

Data 04.12.2020
SECRETAR GENERAL
MOHANU MARIOARA






