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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BUNESTI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Bunesti, judetul Suceava

Consiliul Local al Comunei Bunesti , judetul Suceava,
Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului Comunei Bunesti inregistrata la nr.
f11/21.01.2019

Vazénd Raportul secretarului comunei inregistrat sub nr. 178/18.01.2019

Avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Bunesti cu privire la
woicclul de hotdrdre mai sus mentionat.inregistrat sub nr. 612/25.02.2019

l.uénd in considerafie structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotararea Consiliului
meil al Comunel Bunesti nr.5/29.01.2018;

Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarilor pubilici, republicatd cu modificirile sj
nmpletdrile ulterioare;

art.40 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completarile

ulterioare;

Legii nr.7/2004 actualizata privind Codul de conduita al functionarilor publici;

Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din cadrul autoritatilor

si institutiilor publice;

Tindnd cont de prevederile art.36, alin.(1), alin (2) lit ,,a,, din Legea 215/2001 privind
wIministratia publica locala, republicata;

In temeiul prevederilor art.45, alin.(1) si art.115, alin.(1), lit.b) din Legea nr.215/2001 privind
wlimistratia publicd locald, republicatd ;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
I'rimarului Comunei Bunesti, judetul Suceava , conform anexei, care face parte integrantd din prezenta
hotirare.

Art.2. Secretarul comunei va comunica prezenta hotdrére Institutiei Prefectului judetulul
Juccava, salariatilor institutiei si se aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul primarie;.

Contrasemneazi:
Secretarul comunei
Gafincu Maria

I'resedinte de §cdin§é,
Idiug lon /

Bunesti
N.9/28.02.2019
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Anexa la HCL nr 9/28.02.2019

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti,

judetul Suceava

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art. 1
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Bunestii, a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locala, republicata,,cu modificarile si completarile ulterioare, a
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,,cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicata,,cu modificarile si
completarile ulterioare si al altor acte normative in temeiul cdrora isi desfasoara
activitatea.

Art. 2
Primaria comunei Bunestii este o institutie publica organizata ca o structura functionala
cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei si Aparatul
de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il
conduce si il controleaza.

Art. 4

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. 1 lit. a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil; atributii
privind organizarea si desfasurarea ,referendumul si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Bunesti, ;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei
Bunesti si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
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¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Bunesti ;

d) verifica, 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 prestate 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, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) 1a masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001- privind administratia
publica locala, republicata,,cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei Bunesti ;

e) 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;

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 si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrarilor §i 1ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul Suceava, precum si cu consiliul judetean
Suceava.

Art. 5.
Primarul mai indeplineste si alte atribugii conform legilor in vigoare.
Art. 6.

(1) Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, caruia ii
poate delega atributiile sale.

(2) Atributii generale:

a) urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatii de
gospodarire comunala;

b) verificarea calitatii lucrarilor de gospodarire comunala si investitii, precum si respectarea
termenelor contractuale;

c) luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator;

d) urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul sau de activitate;

e) organizarea si derularea actiunilor de curatenie de primavara si toamnd a comunei;

f) organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si combatere a ddunatorilor;

g) implementarea unui sistem de monitorizare a calitatii apei potabile la nivel de comuna.

(3) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:
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a) solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitari din domeniul sau de activitate;

b) verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor din domeniul sdu de activitate,
verificarea situatiilor de lucrari si confirmarea veridicitatii lor, efectuuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la expirarea perioadei de garantie;

¢) luarea masurilor imediate 1n cazul unor calamitati;

d) intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sau de

activitate.

Art. 7

Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotéararile Consiliului local al comunei
Bunesti, ;

b) participa la sedintele Consiliului local al comunei Bunesti , ;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
Primar, respective Primar si Institutia Prefectului;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

e) asigurd transparenta s$i comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate  a hotararilor adoptate de Consiliul local al comunei Bunesti , in conditiile
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordineade zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local,
respectiv redactarea hotararilor Consiliului local,

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor consiliului local al comunei
asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice subordonate Consilului local al comunei, , asigura
efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, f{ine evidenta participarii la sedinfe a
consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele
de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului
local, asigura intocmirea procesului verbal de sedinta, asigura Tntocmirea dosarelor de
sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea acestora, acorda
membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitagii, inclusiv
in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea respectarii
procedurii privind modalitatea de Tntocmire a proiectelor de hotarari, a referatelor de
specialitate si a expunerii de motive;

1) asigurd comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

j) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local al comunei Bunesti si
a dispozitiilor cu caracter normativ;

k) elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva primdriei, in afara celor cu caracter
secret, stabilite conform legilor in vigoare;

) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;

m) consilierea $i monitorizarea functionarilor publici privind aplicare codului de conduita;

n) urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei, asigurand
aplicarea corecta a dispozitiilor legale.

Secretarul comunei indeplineste si urmatoarele atributii :
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(1)Stare civila:

a)raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;

b)pastreaza registrele cu acte de stare civila;

c)intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice dupa actele de stare
civila;

d)intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui §i prenumelui;

e)intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara;

flurmareste inaintarea registrelor de stare civild, dupa completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul II, la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean ;

g)inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele de
recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

h)reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente la
Consiliul Judetean ;

1)Intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila ;

j)urmireste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei;

k)pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila;.

l)intocmeste livretele de familie;

indeplineste toate atributiile de stare civila prevazute in Legea nr. 119/1996 republicata si

HGR nr. 64/2011

Asigura functionarea compartimentului de asistenta sociala si relatii cu publicul ,

Este secretarul comisie locale fond funciar, rezolva probleme de secretariat ale comisiei
locale fond funciar, conform Legii nr. 18/1991 republicata;

Participa la sedintele comisiei locale fond funciar, intocmeste impreuna cu membrii
Comisiei, documentatiile cerute pentru eliberarea titlurilor de proprietate.

Este membru in Comisia locala Bunesti pentru inventarierea terenurilor conform prevederilor
din Legea 165/2013

Raspunde de activitatea compartimentului resurse umane, tine evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici conform HGR nr. 432/2004 si a contractelor de
munca pentru personalul contractual;

Intocmeste documentatia privind aprobarea, modificarea organigramei, statele de personal,
alte atributii in acest sens;

Organizeaza concursurile de recrutare, promovare in clasa, pentru ocuparea functiilor publice
vacante si a celor existente,

Tine evidenta functiilor publice, a contractelor de munca, rezolva problemele privind
incadrarea, promovarea, transferul, detasare sau incetare a raporturilor de serviciu si a
contractelor de munca, redacteaza dispoziile primarului in acest sens.

Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personalului contractual.

Este presedinte al Colectivului de sprijin pentru autoritate tutelara al comunei Bunesti;

Este membru titular al Comisiei de disciplina si membru titular in comisia paritara

Verifica si semneaza in calitate de presedinte al Colectivului de sprijin pentru autoritate
tutelara, anchetele sociale intocmite de compartimentul asistenta sociala.
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> Realizeaza activitatile necesare in cadrul Autoritatii Electorale Permanente

» Coordoneaza activitatea de selectionare a documentelor arhivistice, urmareste inventarierea
anuala si predarea la arhiva institutiei a dosarelor cu termen permanent si a celor cu termen
de pastrare.

> Alte atributii prevazute de Lege sau insarcinari date de Consiliul local si de primar.

Art. 8.

Intreaga activitate a Primariei comunei Bunesti este organizata si condusi de citre Primar,
Compartimentele sunt subordonate direct primarului , viceprimarului si secretarului, care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art.9

Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Bunesti sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze 1n vreun fel de
aceasta functii;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

cetatenilor.
Art. 10.

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institugiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
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administrativd, pentru a castiga si a mentine Increderea publicului 1n integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
Art. 11.

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Bunesti,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia

(2) Functionarilor publici le este interzis
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Bunesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Bunesti are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
leg

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art. 12,

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei Bunesti

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

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

Art. 14,

Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le
pot influenta impartialitatea 1n exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste functii.
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Capitolul 11

Aparatul de specialitate a primarului comunei Bunesti

Art. 15.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunesti este organizat pe compartimente.
Aceste compartimente sunt subordonate direct conducerii primariei, conform
organigramei aprobate prin HCL nr 5/29.01.2018 de Consiliul local al comunei
Bunesti,judetul Suceava

Art. 16.

(1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bunesti ,cuprinde un numar de 22
posturi bugetate, din

care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 10 functii
publice si 10 personal contractual.

(2). Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
Tmpart in:

functii publice de conducere (secretar comuna, ) si functii publice de executie.

Capitolul 111

Atributiile aparatului de specialitate al primarului

Art. 17.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii
generale comune:

a. intocmirea §i promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare,raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii
ordinii de zi,

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

c. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, a

programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului
stabilit de primar;intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent
din cadrul compartimentulut;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Bunesti, ori de cate ori este necesar;

e. solutionarea 1n termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate institutiei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

g. sd urmdreascd si sd cunoascad permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitatepropriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicarii necorepunzdtoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfasoara;

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;

1. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

J- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul
Primariei;
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k. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului

local ce cad in

sarcina lor de activitate;
Art. 18.
(1). Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite

n prezentul Regulament.

(2). In fisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitatile si rispunderile pentru

indeplinirea

atributiilor generale si specifice ale fiecarui salariat.
Art. 19.
Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

Primarului comunei

Bunesti , sunt urmétoarele :
1. Compartimentul Financiar — Contabil
1.1.Financiar —contabil

>
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Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Bunesti , asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului Tn vederea aprobarii bugetului anual.

Intocmeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului
si Consiliului Local orice neregula sau incdlcare constatata, precum si masurile ce se
impun.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale,
cultura, etc.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreaza cu celelalte compartimente si birouri pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local.

Asigura asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei Bunesti si pentru
institutiile aflate in subordinea Primarului.
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Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Réaspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale serviciului, In vederea promovarii lor in Consiliul local.
Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare pe urmatoarele actiuni:

contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fix

-contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

contabilitatea mijloacelor banesti;

contabilitatea deconturilor;

contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la

termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

Asigura evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a

debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la

persoane fizice cat si persoane juridice.

Intocmeste situatia de inchidere de luni si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor

pentru fiecare categorie de venit in parte;

Intocmeste : propuneri de angajamente; ordonantari, fise bugetare, ordine plati, N.IR.,

dispozitii transfer, dispozitii plata / incasare catre casierie, statele de plata privind salariile

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Bunesti si centralizat

pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

Asigura Intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a

viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare

Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand

contribugia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si

orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;

Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de

personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea

operatiunilor de plati, Inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor

interne, plati aferente acestor bugeteintocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de

venituri si cheltuieli al comunei Bunesti , precum si rectificarile acestuia ori de cate ori

este nevoie;

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din

bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum

si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate ori

este nevoie;
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Tntocmirea contului de executie al bugetului local;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local;

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local;

Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin plitile efectuate la nivel de
capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecarui
capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile Tntocmite;
Intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor

Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Bunesti;

Intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriali si anuald a Dirii de seama contabile;

Inchiderea exercitiului financiar;

Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;
Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi fisele de
evidenta a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;

Intocmeste registrul jurnal;

Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

Tntocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportarile aferente imprumuturilor

Intocmirea ordinelor de plati si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne

Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata,
investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru
contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului Local informari privind executia bugetara;

Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de
verificare;Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate; evidenta contractelor si a Incasarilor din
concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
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Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

Asigurd diferite incasari prin casierie;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

Intocmeste documente conform Legea 98/2016 privind achizitiile publice ( caiete de
sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;

elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concusr de solutii, a documentatiei de

concurs ;indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de
OUG 98/2016 , actualizata ;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica ;

intocmeste catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea s1 Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior ;
indeplineste orice alte atribugii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare

Y V. VYVVYV

Y YVV

1.2 Impozite si Taxe Locale :
Realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei comunei in domeniul finantelor

» publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si al comunei Bunesti;

» asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane

» fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie,
actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea
evidentei sintetice §1 analitice pe categoriide venituri;

» colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a

» atributiilor ce-irevin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

» intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea
mitierii

» proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama,
situatiilor statistice,

» informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului
local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor
pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici;

» asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local,

» gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;

» supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de
bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor
locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,

» organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoane fizice,
in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;
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identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului
de valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control pentru identificarea
bunurilor

impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si
modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a
bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au
achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueaza;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Bunestii atat
persoane fizice cat si persoane juridice;

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de Ila
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice.;

colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;

solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
prin banca a contribuabililor persoane juridice;

intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului
Tncasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii h cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra
conturilor contribuabililor persoane juridice, Tntocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita;

intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase
de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

evidenta si incasarea amenzilor;

aplicarea procedurilor executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperareadebitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor
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2.Compartimentul gestiunea teritoriului si urbanism
2.1. agricol

asigurd inscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor,
terenurilor pe care le detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele
culturi, numarul de pomi, specii,efectivele de animale pe specii si categorii, la Inceputul
anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit,
constructii gospodaresti i mijloace de transport mecanice i cu tractiune animala;
urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obligatia sa declare
datele pentru inscriere in registrul agricol,
centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund si comunica
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;
asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la
zi a registrului agricol,
rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;
asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrdrilor referitoare la
recensamantul animalelor, pomilor si viilor;
asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate;
participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din
alte cauze;
intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a
bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;stabileste, impreuna cu
asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationala a pasunilor,
ameliorarea $i parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;
participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;
intocmeste programe privind protectia mediului;
asigurd luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a resturilor
vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.
nregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren

dovedite prin acte incheiate in forma autentica;
evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor funciare;
verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
nregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;
verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul agricol ;
intocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru
eliberarea atestatelor de producitor;
exercitd atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;
coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor immobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ;
intocmirea darilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunei;
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Intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate de citre alte
institutii;

popularizarea si acordarea de consultantd pentru:

accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura,

tehnologiile de cultura ( legume, pomi, culturd mare,viticulturd),

aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;

mentine legdtura cu Directia agricola, Agentia de plati si fermierii comunei Bunesti ;
rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse agricole,
respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

urmdrirea in permanenta a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si
suprainsamantarii unde este cazul la nivelul comunei;

masuri pentru aplicarea metodelor standard in agricultura la proprietarii de terenuri
agricole

exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legilor fondului funciar;

2.2 Urbanism
participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire;
intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;
elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin
HCL.
rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism; se ingrijeste si
raspunde de obfinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a localitatii.
Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local;
intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate n
extravilanul comunei;
intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare
emise pe teritoriul comunei.;
sustinerea in fata consiliului local al comunei a proiectelor de hotarari si rapoartelor de
specialitate din domeniul urbanismului;
propune solutii pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situatii
reclamate de cetateni;
executa lucrarile necesare eliberdrii de catre primarie a avizelor potrivit legii, pentru
executareaconstructiilor si instalatiilor, precum si demolarea sau desfiintarea partiala sau
totald a acestora, cu respectarea normelor si documentatiilor de sistematizare aprobate;
analizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor sau instalatiilor
realizate cu incalcarea documentatiilor de sistematizare, fara autorizatie sau fara
respectarea acestora;
controleaza existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaza
contraventiile privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor;
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face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul local a amplasarii de obiective,
urmarind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cat mai
economicoasa a utilitatilor;

3 Compartimentul Asistenta Sociali si relatii cu publicul

3.1 Asistenta Sociala
presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca al asistentului personal precum si in programul individual
de recuperare si integrare sociald a persoanei cu handicap;
asigurd Inregistrarea beneficiarului in reteaua medicald teritoriala;
sesizeaza Directia Judeteand de Asistentd Sociald, despre orice modificare survenita in
starea fizicd, psihicasau sociald a persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice
acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute de Legea nr. 448/2006, privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia
persoanei cu handicap grav;
colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.
rezolva in termen toate lucrarile repartizate;
evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora;
identifica situatiile de risc si propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;
elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;
efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale
si financiare de urgenta;
primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate
cu legislatia n vigoare, parcurgand toata procedura necesara de la primirea dosarului pana
la acordarea drepturilor;
desfasoara activitati destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului social
prin presa, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;
asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de catre
beneficiarii ajutorului social;
asigura operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum
si a modificarilor ce intervin pe parcurs;
asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata a ajutorului
social;
asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incalzire;
asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice i a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale,
transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;
monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Bunesti , respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;
realizeaza §i sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
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» actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului;

» identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

» asigurd primirea, verificarea si transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru
copii conform reglementarilor legale;

» verifica dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiala complementara/
alocatie pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de cetateni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgand toatd procedura necesara de la primirea dosarului pana la
acordarea drepturilor;

» organizeaza, Impreund cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru

depistarea si educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, facand propuneri

corespunzatoare;

intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuiesc luate masuri de

internare, plasament sau incredintare;

verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament

sau incredintati;

tine evidenta minorilor §i a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesitd ocrotire;

intocmeste lucrarile privitoare la incredintarea copiilor minori n cazul divortului

parintilor, rezolvarea neintelegerilor intre paringi in ce priveste exercitarea drepturilor si
obligatiilor fatda de copii, schimbarea domiciliului sau felului invataturii ori a stabilirii
prenumelui copilului cand exista neintelegi intre parinti;

intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile

parintesti, inconditiile legii;

intocmeste lucrarile necesare incuviintarii tutelei sau curatelet;

acorda consiliere sociala, persoanelor varstnice;

identifica persoanele varstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economica,

sociala si propunemasuri de protectie sociala;

efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre specializate;

preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor varstnice la notar in

vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare cu intretinere.

VV VYV V¥V
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3.2 Relatia cu publicul,
» Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public are urmatoarele atribugii:

» Asigurd accesul la informatiile de interes public 1h conformitate cu prevederile legale;

» Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

» Afiseaza la sediul Primariei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeazd organizarea si functionarea Primdriei Comunei  Bunesti  structura
organizatoricd a primariei, atributiile,programul de functionare, programul de audiente al
primarului , viceprimarului si secretarului; numele si prenumele persoanelor din conducerea
Primdriei Bunesti si ale persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice;
coordonatele de contact ale primariei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-
mail si adresa paginii de internet; sursele financiare, bugetul si bilantul contabil; programele
si strategiile proprii; lista cuprinzand documentele de interes public, lista cuprinzand
categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii; modalitdtile de contestare
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a dispozitiilor institutiei publice in situatia in care persoana se considerd vatimatd in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

Comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de
Legea nr. 544/2001, persoanelor interesate;

Asigura tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare eliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii, pune la dispozitia cetatenilor formularele - tip previzute de lege; Intocmeste
raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

Intocmeste si gestioneazd baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;
Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurand informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal,

Asigura legatura dintre cetateni si primarie, realizarea transparentei decizionale si
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

Intocmeste si face public un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes
public in cadrul Primariei Bunesti

Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 11 comunicd
Primarului inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

Cunoaste legislatia specificd domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
atingerii obiectivelor si misiunii institutiei.

Asigura inregistrarea zilnica, in registrul de intrare-iesire al primariei, a cererilor,
scrisorilor, petitiilor cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele
centrale si locale ale administratiei publice, de institutii i agenti economici,

Inregistreaza in registrul de intare-iesire al primariei documentele din oficiu;

Transmite zilnic primarului corespondenta inregistrata, care, dupa analiza si repartizare,
este preluata din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilita pe baza
de semnatura;

Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Posta;

Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele rezolvate;
Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoana raspunde in
nume propriu de corectitudinea si transmiterea 1n termenul legal a raspunsului la
corespondenta care i-a fost incredintata, pe baza de semnatura,

Tine o evidenta corectd a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele
postale;

Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind
inaintate apoi celor interesati sub semnatura;

Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionala, care va cuprinde
elementele obligatorii prevazute de lege;
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> Indeplineste si atributiile asistentului social pentru perioada cat acesta este plecat in
concediu de odihna precum si alte atributii date de primar, viceprimar , secretar .

4.Compartimentul Juridic

asigurarea informarii cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;

oferirea de relatii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,

aprobari, etc.;

intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;

informarea cetdtenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori

de servicii;

primirea, inregistrarea, evidentierea si urmarirea rezolvarii petitiilor ce sunt adresate

institutiet;

acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de cétre superiorii

ierarhici, din ordinul $i numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetdtenilor sau a

institutiilor interesate;

Asigura consultanta si asistenta juridica instituitei sau autoritati publice in serviciul careia

se afla.

» Asigura reprezentarea autoritdti sau instituitei publice in fata instantelor judecatoresti,
organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale.

» Ofera consultanta si consiliere juridica persoanelor care domiciliaza pe raza teritoriala a
autoritati publice in cadrul careia activeaza si care au procese pe rolul instantei de judecata
in materie de fond funciar, in materie de divort in calitate de autoritate tutelara, precum si
in legatura cu alte litigii in care este implicata institutia sau Consiliul local fara a aduce
atingere prin sugestiile facute institutiei pe care o reprezinta

> Intocmeste si tine evidenta- Anexa nr. 24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii

succesorale.

YV ¥V VYV VVYV

A\

> Intocmeste si tine evidenta contractelor de arenda;

» Raspunde de primirea , inregistrarea si trimiterea in termen legal la ANI a declaratiilor de
avere si de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici, conform Legii nr.
393/2004 si Legii nr. 144/2007 de cate ori se solicita.

> Afiseaza procesele verbale pentru inmanarea actelor procedurale instantelor de judecata
conform art.163 din Noul Cod Civil,

» Membru 1in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii nr.18/1991 privind fondul
funciar;

> Responsabil cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

» Membru in comisia de evaluare a ofertelor de achizitie publica de lucrari ;

» Responsabil cu privire la metodologia de identificare a riscurilor si vulnerabilitatilor la

coruptie (autoritati publice locale
» Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatatirea Controlului

intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

» Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea
atingerii obiectivelor si misiunii institutie
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Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
s1 masurilor prevazute in documentele intocmite;

Réspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si
al personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor
Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;
Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care i revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor
sale.

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdfi si atributii.

5.Compartiment administrative gospodarire
Administrator

-Asigura intretinerea corespunzatoare a bunurilor mobile si immobile ale institutiei pe care le
are in inventar ca gestionar al acestora

-are in gestiune si pastrare bunurile existente in magaziile primariei (lemne ,
motorina,motopompa PSI , material de curatenie ,precum si alte bunuri din dotare ;

- instiinteaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanenta a lucrarilor
de gospodarire si intretinere in dreptul proprietatii lor precum si a spatiilor verzi

Asigura gestionarea bunurilor , valorilor inclusive in zilele de sambata si duminica , cu
proritate a bunurilor institutiei - caserie , precum si a celorlalte bunuri etc.
Instiinteaza consilierii pentru prezenta la sedintele consiliului local si le inmaneaza
invitatiile ;
Rezolva lucrarile de curatenie in birouri, in curtea institutiei in spatiul afferent cladirii si
in afara acesteia ;
Are in administrare si intretinere central termica , asigura confortul termic al birourilor in
perioada rece .
Rezolva in termen si operativ toate sarcinile si atributiile date de primar si viceprimar
- Este membru activ al Serviciului Public de pompieri civili ;
- Indeplineste alte sarciniu date de primar si viceprimar care vizeaza compartimentul paza
— deservire — intretinere din cadrul institutiei .
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sofer 1
- transportul elevilor cu autoturismul din dotarea institutiei , in perioada anului scolar
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program , in tinuta corespunzatoare
, odihnit si sa respecte programul stabilit

- va cunoaste si va respecta intocmai circulatia pe drumurile publice in trafic intern

- raspunde de viata copiilor pe care ii transporta la scoala si retur .

- asigura intretinerea corespunzatoare a autoturismului .

- raspunde de integritatea autoturismului precum si de integritatea pasagerilor

- raspunde de intretinerea corespunzatoare a autovehicului , de exploatarea in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica , de efectuarea la timp a
reviziilor tehnice .

Sofer 2

-are in inventar un utilaj multifunctional (buldoexcavator )

-efectueaza cu acest utilaj lucrari de terasament , sapaturi , dezapeziri , imprastiere ballast
decolmatari , etc. cu aprobarea primarului .

- raspunde de intretinerea si buna functionare a utilajului .

- Solutioneaza toate sarcinile de serviciu operativ si in timp optim .

- rezolva in termen si operativ toate sarcinile si atributiile date de primar si viceprimar ;

- Este membru active al Serviciului Public de pompieri civili ;

- participa la lucrarile de intretinere - curatire a pomilor de pe marginile drumurilor astfel
incat sa nu intervina deranjamente electrice din aceasta cauza .

- Indeplineste alte sarcini date de primar si viceprimar care vizeaza compartimentul paza
deservire — intretinere din cadrul institutier .

6 Compartimentul paza

-Asigura paza bunurilor si persoanelor pe timp de noapte in satul Bunesti si Podeni din
comuna Bunesti, judetul Suceava

- asigura permanenta la sediul institutiei pe timp de noapte ,

- asigura intretinerea corespunzatoare a bunurilor mobile si immobile ale institutiei pe care le
are in inventar ca gestionar al acestora ;

- instiinteaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanenta a lucrarilor
de gospodarire si intretinere in dreptul proprietatii lor precum si a spatiilor verzi

- Asigura paza bunurilor , valorilor si persoanelor pe timp de noapte inclusive in zilele de
sambata si duminica , cu proritate a bunurilor institutiilor , locuintelor , etc.

Rezolva in termen si operativ toate sarcinile si atributiile date de primar si viceprimar
- Este membru active al Serviciului Public de pompieri civili ;
-conlucreaza cu agentii de politie in limita planurilor acestora cu privire la asigurarea
pazei in localitatile rurale .
- Indeplineste alte sarciniu date de primar si viceprimar care vizeaza compartimentul paza
— deservire — intretinere din cadrul institutiei .

Consilier personal
Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
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Reprezinta, prin delegare, primarul Comunei Bunesti la actvitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita 0 documentatie
voluminoasa;

Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

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

Atributii si responsabilitati privind FONDUL FUNCIAR

Definitivarea aplicarii legilor fondului funciar.

Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicata, modificata
si completatd prin Legea nr. 247/2005 Legii 165/2013 in cadrul Primdriei Comunei
Bunesti

Participd la actiuni de masurare , verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei

Transmite informatiile continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite si
taxe locale si Compartimentului Registrul Agricol

Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului arhivistic, la
sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.

Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor
sau institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;

In exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice:

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

Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

Sa pastreze confidentialitatea n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei ;

Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru altii, in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje .

Indeplineste si alte sarcini date prin dispozitie de catre primarul comunei, privind
administratia publica locala.

7 COMPARTIMENTUL CULTURA

promovarea activitdtilor culturale organizate la nivelul comunei Bunesti judetul
Suceava, in cadrul Caminului cultural, biblioteca etc.;

explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitdti in vederea pastrarii traditiilor
populare;
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crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdtii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearaturd);

sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si Incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;

conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanta
istorica si culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta
locala;

organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale si judetene; stimularea creativitatii si talentului;

participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;

participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd populard, de arta plastica,
de arta fotografica si de gospodarie taraneasca;

organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionald continud;

sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sd participe la programele derulate;

sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta, sa
analizeze fezabilitatea acestora si sd pregdteasca implementarea lor;

sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesre desfasurarii in bune conditii a
activitdtilor incluse in grafic.

Capitolul 1V.

Comisiile

Art.20.

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite delegislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de
specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor
activitati,documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Bunesti ;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Bunesti, consilieri locali, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabili{i de prevederile legale.

Art. 21.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Bunesti sunt:

1. Comisia paritara;
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2. Comisia de disciplina;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 22..

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Bunesti

Art. 23.

Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti ;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti

CAPITOLUL V

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.24

Adresa paginii de internet a Primariei comunei Bunesti este eprimarii.ro

Portalul este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima
pagina a site-ului urmand a fi actualizat cu toate datele .

1. CONDUCEREA PRIMARIEI

A. Primarul comunei

- apartenenta politica

- atributiile primarului conf. Legii nr. 215/2001 republicata, privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

B. Viceprimarul comunei

- apartenenta politica

- atributiile viceprimarului conf. Legii nr. 215/2001 republicata, privind administratia publica
locala, cu modificarilesi completarile ulterioare;

- atributiile delegate conf. Dispozitiilor Primarului

- declaratiile de avere si de interese

C. Secretarul comunei

- atributiile secretarului conf. Legii 215/2001 republicata, privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

2. CONSILIUL LOCAL

A. Membri consiliului local

- apartenentd politica

- declaratiile de avere si de interese
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B. Atributiile consiliului local conf. Legii 215/2001 republicata, privind administratia publica
locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

C. Comisiile consiliului local

D. Hotararile consiliului local

3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI Bunesti

4. Bugete aprobate la inceputul fiecarui an

5. Anunturi

Art.25

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd,prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor este reglementata de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functtonarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiilor;

3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la Compartimentul Juridic,
Resurse Umane si Stare Civila de catre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionarii publici;

(3) Atributiile Compartimentul Juridic,  privind declaratiile de avere si de interese sunt:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

¢) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaatii si pentru depunerea
Tn termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumiteRegistrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al
caror model se stabileste prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei,

e) asigura publicarea si mengtinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile
de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare,
dupa care se arhiveaza potrivit legii;

f) publica pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
opinie n acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezintd acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in
intretinere, potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop
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(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile si
activitatile potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau
alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii n acest sens.

(8) Salariatii au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese
anual, cel mai tarziu ladata de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
salariatii au obligatia sa depund o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere, respectiv declaratie de
interese care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se
pedepseste potrivit Codului penal.

(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de
lege constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei la 500 lei si
declansarea din oficiu a procedurii de control.

(12) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de catre persoanele desemnate cu artribugii
in aplicarea Legii 144/2007 constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la
100 lei la 500 lei. Aceeasi sanctiune seaplica si conducatorului institugiei daca acesta nu
indeplineste obligatiile prevazute de prezenta lege.

Art.26

(1) Procedura privind perfectionarea profesionald a salariatilor stabileste modalitatile de
selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii
formarii profesionale conform prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, In tard sau in strainatate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din
bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an
calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul
evaluarile

performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv
necsitatile de pregatire profesionald ale compartimentului.

CAP. VI

Alte reglementari

Art. 27..

(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.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator.
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sulariatii primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturisnielor
din dotare numai in interes de serviciu.

CAPITOLUL VII

Dispozitii finale

Art. 29

In termen de 30 de zile de Ia aprobarea prezentului Regulament, se va modifica st complety
Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitatc al
primarului.

Art. 30.

(1) Tofi salariafii primériei comunei sunt obligai si cunoascad, s respecte si s aplice

prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

() Prezentul Regulament de Organizare si F unctionare se publica pe pagina de internet a

comunei Bunesti .

Art. 31,
Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de céte ori este nevoie, urmare g
unor modificari legislative, noi activitiati ‘sau competente date in sarcina administraici
publice locale sau reorganizarea unor activitdfi sau compartimente, prin dispozitie a
Primarului comunei Bunesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Secretar conumi.

Gafincu Maria

PAIUS/(
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