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Regulamentul de organizare
si functionare al aparatului
de specialitate al primarului
comunei Butea, judetul lasi-
aprobat prin H.C.L Butea
nr. 87/22.11.2018



COMUNA BUTEA
CONSILIUL LOCAL BUTEA

Consiliul Loca] al Comunej Butea, Jjudetul lasi, intrunit i sedinfa ordinarj de lucru pe data de 22

noiembn'e, 2018, avand in vedere -

- dispozitiile Legii nr.7/2004 privind Coduy] de conduiti a] functionarilor publici, republicaty ;

- prevederile Legii nr.477/2004 privind Codu] de conduiti a] personaluluj contractual din cadry]
autorititilor g; institutiilor publice;

- Referaty] intocmit de Secretarul comune; 3

In temeiul art.36 alin.3, lit.a, teza a [I-a si alin.9, art.6] alin.3 gi alin.4, art, 45 siart. 115, alin.1, lit.b)
din Legea nr, 215/2001, privind administratia publici localx republicats, cy modificarile g; completirile

Art. 1. Se aprobj »Regulamenty] de organizare si functionare al aparatuluj de Specialitate a]

Primarulyj Comunei Butea, Judetul Jag;j « conform Anexe; |3 Prezenta hotarare, parte integrants 4
. acesteja,

functionarijor din aparaty] de Specialitate a] primarulyj, Institutiei Prefectuluj Judetului lasi, pentry
controlul legalitatii, va afisa un €xemplar la sediy] C.L. Butea, Jjudetul lagi, jarun exemplar il va atasa la

Data : 22.11.2018
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JUDETUL IASI

COMUNA BUTEA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUTEA
Anexa la H.C.L. nr.87din 22.11.2018

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BUTEA, JUDETUL IASI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primaria comunei Buteaeste organizati si functioneaza potrivit prevederilorLegii nr. 215/2001,
privind administratia publicd locald, cu modificérile si completarile ulterioaresi in onformitate cu
hotararile Consiliului Local al comunei Butea privind aprobareaorganigramei, a numarului de
posturi i a statului de functii ale aparatului de specialitate alPrimarului.
Art.2 - (1) Primarul, Viceprimarul, secretarul comunei impreun3 cu aparatul de specialitate al
primarului constituie Primiria comunei Butea,institutie publica cu activitate permanent care
asigurd ducerea la indeplinire a prevederilorConstitutiei, ale legilor tirii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, aléa{:telor emise de ministere i alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotérﬁrilorConsiliul\ﬂ-i]oca] si solutioneazi problemele curente ale colectivitatii si
asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor.
(2) Sediul Primariei este in comuna Butea, judetul Iasi.
Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care serealizeazi
autonomia locala.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotérarilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotérarilor Consiliului local .
(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburilepublice din oras
in conditiile previzute de lege.
(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.
Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci §i pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.
(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catreConsiliul local.
Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.
Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate si controleazi
activitatea personalului din aparatul de specialitate.
(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, i a hotararilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul riméane competent si exercite oricdnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.
Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, firi ca in
aceastd situatie si fie vorba de conflict pozitiv de competenta.
(7) Primarul constata incalcarile legii i adoptd masurile legale pentru inliturarea acestora
sau, dupd caz, sesizeazi organele competente.
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(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fostcomunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de cétre Primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste §i semneazi actele care presupune executarea atributiei

delegate.

Art.5 - (1) Secretarul comunei Butea, Judetul Iasi, este functionar public cu functie publicd

de conducere, este subordonat Primarului, se bucuri de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de citre Primar.

(2) Secretarul comunei isi desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din compartimentele previzute in organigrama si in prezentul regulament. El isi
desfisoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotarérilor Guvernului si ale Consiliului
local .

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7TRegimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Butea
este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.
Art.8Personalul care efectueaza activititi administrative, gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, este angajat cu contract individual de munca.

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplicd legislatia
muncii.

Art.9Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate deLegea
nr.7/2004, privind Codul de conduiti a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii
publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicé in cadrul Primariei
comunei Butea.

Art.10Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Buteasunt 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 céruia functionarii publici au

indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in 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 in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a

indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt

obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, 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 in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sd-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
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h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate defunctionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art.11 (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 institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea uncomportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,pentru a castiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitateaautoritatilor si institutiilor
publice.

Art.12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul PrimarieiComunei
Butea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudiciiimaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comuna
Butea, judetul Iasi, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cucaracter normativ sau
individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si incare Primaria
comuna Butea, judetul lasiare calitatea de parte;

c)sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat celeprevazute de lege;

d) s dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta

dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de arespecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertateaopiniilor si de a nu se lasa
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. 14 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;

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

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

Art.15Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa 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 in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.16.Relatii de autoritate ierarhici, functionale, cooperare, reprezentare si de inspectie si control,
sunt cele prezentate in organigrama aparatului de specialitate al aparatului de specialitate al
primarului aprobata de citre Consiliul Local al Comunei Butea, judetul Iasi.
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CAPITOLUL II ;
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BUTEA, JUDETUL IASI, PRECUM SI ATRIBUTIILE
SECRETARULUI UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

17.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
a) Operator Rol , atributii:

1.se preocupa de executarea bugetului local de venituri , cu respectarea prevederilor legale;
7. urmareste incasarea in timp optim a taxelor locale si impozitelor instituite de catre consiliul
local ;

3.face propuneri privitoare la atragerea de noi surse la bugetul local , precum si privitor la
cresterea gradului de colectare a taxelor si impozitelor ;

4.colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil in vederea cresterii

gradului de colectare a taxelor si impozitelor locale datorate de catre contribuabili consiliului
local ;

5.tine evidenta executarii bugetului local, a planului de venituri din mijloace bugetare si
extrabugetare ,

6.{ine evidenta nominal si centralizatoare a debitelor si incasarilor din impozite si taxe ;

7 intocmeste forme de restituire ,compensari si virari a plusurilor de incasari in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare ;

8 intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la taxe si impozite in perioadele
determinate ;

9.tine evidenta cetatenilor carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si verifica anual starea de
insolvabilitate a acestora ;

10.executa contabilitatea veniturilor ;
11.respecta Regulamentul de ordine interioara al institutiei ;

12.asigura asistenta de specialitate consilierilor si comisiilor de specialitate , in limita
competentelor legale, la solicitarea acestora ;

13.pastreazi caracterul de secret de serviciu pentru intreaga activitate desfasurata in cadrul
institutiei ;

14.urmareste incasarea legala a sumelor cuvenite in urma inchirierilor, concesionarilor si
vanzarilor efectuate de catre consiliul local ;
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15.colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, precum si cu institutiile subordonate
administrativ ;

16.exercita sarcinile si atributiile contabilului pe perioada de concediu al acestuia,atunci cand se
afla in incapacitate temporara de munca sau cand se afla plecat din localitate pentru o perioada
mai mare de timp.

17 tine evidenta persoanelor fizice i juridice(contribuabililor) de pe raza teritoriald a comunet ;

18.indeplineste cu fidelitate si in mod constiincios indatoririle de serviciu, abtinandu-se de la
orice fapt care ar putea aduce prejudicii institutiei, urmarind realizarea obiectivelor institutiei si
servirea binelui public, aratandu-se demn@ de consideratia si increderea pe care o impune pozitia
oficiala detinuta.

19. face propuneri privitoare la atragerea de noi surse (bugetare) la bugetul local , precum si
privitor la cresterea gradului de colectare a taxelor si impozitelor;

20. respecta caracterul de serviciu pentru activitatile pe care le desfasoara in cadrul primariei.

21. primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre solutionare, conform O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in termenul
legal ;

22. propune solutii de imbunatatire a activitatii desfasurate;

23. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control ori a superior ierarhic.toate documentele contabile, evidentelor si a oricéror altor
elemente materiale sau valoﬁée solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

24. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta i in legdtura cu
munca a cauzat pagube materiale institutiei/comunei;

25. in lipsa ori absenta temporard a agentului fiscal/casierului, incaseaza sumele de bani de la
contribuabili, prin numarare fapticd, in prezenta acestora si elibereazd totodatd chitante din
chitantierele pe care le primeste si le predd ulterior pe bazi de proces verbal,( se vor verifica
chitantierele fila cu fild) ;

26.tine evident contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale evident incasarilor si
distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiilelegale.

27. tine evident incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea
acestora intre bugete, conform dispozitiilor legale.

28. exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

29. efectueaza periodic controlul magaziilor si a casieriei , informand consiliul local si primarul
in cazurile de abateri de la disciplina financiara si ia masurile corespunzatoare pentru recuperarea
pagubelor ;

30.urmareste incasarea in timp optim a taxelor si impozitelor locale , instituite de consiliul local;

31. inregistreazi debitele si incasdrile de rol ;
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32.face propuneri privitoare la atragerea de noi surse la bugetul local , precum si privitor la
cresterea gradului de colectare a taxelor si impozitelor ;

33 urmareste incasarea legala a sumelor cuvenite consiliului local , in urma inchirierilor,
concesionarilor , vanzarilor efectuate de bunuri din patrimonial privat si public al comunei Butea,
judetul lasi

34, aplica O.M.F. nr. 2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii ;

35. exercita controlul financiar-preventiv legislatiei conform legislatiei in vigoare si dispozitiei
emise de primar in acest sens ;

b) Agentul fiscal, atributii :

intocmeste instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si le inméneazi sub semnaturd
ori le inainteaza prin oficiul postal contribuabililor pe care-i vizeaza iar dovezile de inménare
ori inaintare le predd operatorului de rol ;

calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
de plata ,conform normelor legale, pentru taxe si impozite ;

aplicamasurile de urmarire si executare silita conform normelor legale si intocmeste acte de dare
la scadere sau de insolvabilitate, dupa caz a sumelor datorate bugetului ;

verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acestia, intocmind note de constatare ;

periodic efectueaza punctajul extrasului de rol cu rolul unic,iar in luna octombrie a fiecarui
an intocmeste prima lista de ramasita si plusurile intocmite odata cu operatorul de rol , in
vederea corectarii eventualelor erori si a incasarilor diferentelor ;

executa orice alte lucrari stabilite de catre primarul comunei si se subordoneaza
primarului comunei;

respecta Regulamentul de ordine interioara al institutiei ;

pastreaza caracterul de secret de serviciu pentru toate activitatile efectuate in legatura cu
exercitarea atributiilor de serviciu ;

indeplineste cu fidelitate si in mod constiincios indatoririle de serviciu, abtinandu-se de la
orice fapta care ar putea aduce un prejudiciu institutiei , urmarind realizarea obiectivelor
institutici si servirea binelui public, aratandu-se demn/ de consideratia si increderea pe care 0
impune pozitia oficiala detinuta.

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

¢) Casier, atributii :

l.raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin

casi

erie.

2. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;
3 incaseaza sumele de bani de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

4.la

primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe

ultimul exemplar.

5. primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului, care
serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor.

6. intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
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gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat
corectura.

7. preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele de
casa.

8. raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat, conform legii, la Trezorerie, in contul
unitatii.

9. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

10. elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de contabil.

11. permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control a tuturor documentelor
contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in
vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

12. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale instituiei.

13. respecta cu strictete procedurile de lucru.

14. indeplineste si celelalte obligatii prevdzute in legislatia in materie de casierie §i necuprinse
in prezenta fisd de post.

d) Contabil, atributii :

1. exercita controlul financiar-preventiv legislatiei conform legislatiei in vigoare si dispozitiei emise
de primar in acest sens ;

2. conduce registrele de contabilitate conform Legii nr. 82/1991 ;

3. se preocupa de executarea bugetului local de venituri si cheltuieli, cu respectarea prevederilor
legale ; :

4. asigura intocmirea conturilor de executie bugetara lunara , intocmeste darile de seama contabile
trimestriale si anuale, privind executarea bugetului si a planurilor de venituri si cheltuieli, a
situatiilor operative privind incasarile realizate ;

5. raspunde de valorificarea rezultatelor inventarierii, precum si de intocmirea formelor legale
privind casarea si declasarea bunurilor din inventar ;

6. face propuneri privind recuperarea pagubelor cauzate ;

7. verifica existenta tuturor documentelor legale necesare efectuarii de plati prin casieria consiliului
local ;

8. colaboreaza cu personalul din cadrul aparatului fiscal in vederea cresterii gradului de colectare a
taxelor si impozitelor locale datorate de catre contribuabili consiliului local ;

9. urmareste si rispunde de efectuarea legala a tuturor platilor , in termenele stabilite , pentru a evita
plata de majorari si penalitati;

10. asigura asistenta de specialitate consilierilor, in limita competentelor legale, la solicitarea
acestora;

11.va intocmi referatele de specialitate pentru incheierea contractelor de inchiriere,
concesiune,vanzare si va anunta superiorului ierarhic asupra tuturor modificérilor care intervin la
contracte.

12. colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, precum si cu institutiile subordonate
administrativ ;

14.respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei ;

15.respecta caracterul de secret de serviciu pentru activitatile pe care le desfasoara in cadrul primariei

16.fundamenteaza strategii si programe economice pe baza unor studii de specialitate si, intocmeste

anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Butea, judetul lasi,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului
local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea termenelor si
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procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele
functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
17. stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.
18. intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune atentiei primarului pentru a fi
aprobat de consiliul local.
20. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune atentiei primarului pentru a fi aprobat de consiliul
local.
21. realizeaza studiile necesare si supune atentiei primarului pentru a fi aprobate de consiliul local
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind
respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
22. intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.
23. asigura asistentd de specialitate pentru comisiile de specialitate.
24. urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar .
25. efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare.
26. organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei comunei Butea 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 fixe;
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor materiale se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de
inventar se tine cantitativ si valoric;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,
aliniate).
27. stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local.
28. propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
29. asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei Butea.
30. asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
31. colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului
Local.
32. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar.
33. raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.
34. asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate,secretarului, ale consilierilor locali , ale asistentilor sociali sia indemnizatiilor pentru
persoanele cu handicap;
35. urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.
36. verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidenta
tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate.
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37. interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

38. analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii impreuna cu Compartimentul achizitii publice,
in conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentatia de licitatie care se pune la
dispozitia contractantilor.

39. raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local, intocmind in acest sens referat pe care-1 preda
secretarului .

40. primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre solutionare, conform O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solugionarea si comunicarea acestora petentului , in termenul legal ;
41. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control ori
a superior ierarhic toate documentele contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile;

42 raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si in legaturd cu munca a
cauzat pagube materiale institutiei/comunei;

43 exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului;

44.confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de
incasatori ;

45.efectueaza cel putin o data pe luna verificarea inopinata a incasatorului cu numararea
banilor si semneaza in registru cu ocazia fiecarei verificari efectuate;

46.pastreaza , elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere ;

47 participa la efectuarea receptiilor de lucrarile efectuate din fondurile din consiliul local

48. elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

17.2. COMPARTIMENTUL AGRICOL S$I FOND FUNCIAR
a) Fond funciar, atributii :

1. definitivarea aplicarii legilor fondului funciar.

2. monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicati, modificata si completata
prin Legea nr. 247/2005 in cadrul Primdriei Comunei Butea.

3. refacerea planului de parcelare in zond, prin masuritori conform realitaii din teren.
4. rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datoritd neconcordantelor din teren.
5. pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri in comuna Butea ca urmare a

sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri , schimburi de teren i vanzéri.

6. verifica si identificd terenurile propuse spre concesiune si vanzare.

scaneazi plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate.

8. asigura raspunsurile la corespondentareferitoare la problemele comisiei locale a proprietatii
precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate.

9. tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care : Primarul, Primaria sau Consiliul Local le detine pe
rol si informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora (Legea
nr. 10/2001) si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

10. organizeaza si rdspunde in mod direct de activitatea de inventariere, gestionare , intretinere ,
exploatare si intregire a fondului pastoral al comunet ;

11. executa sarcini si activitati stabilite de catre primar si secretarul comunei pe linia aplicarii
legilor fondului funciar , in calitate de membru al comisiei locale de fond funciar ;

12. rezolvi orice litigiu aparut intre proprietarii de teren cu privire la tulburéri de posesie ;
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aplica strategia de modernizare eficientd a agriculturii in comun sprijinind initiativele
valoroase private si urmareste promovarea activitatilor rentabile locale ;

organizeazi instruirea profesionald a producétorilor agricoli;

asigura legatura intre producatori §i valorificatorii industriali ;

elaboreza programe de ameliorare §i punerea in valoare a terenurilor degradate ;

propune tehnologii performante si tehnici in vederea cresterii productivitatii pasunii
apartinand comunei Butea ;

acordi consultatii si sprijin tehnic si profesional tuturor categoriilor de producétori agricoli ;
intocmeste si actualizeaza permanent balantele de fond funciar in vederea depistarii tuturor
suprafetelor de teren neatribuite si atribuirea acestora celor in drept , in conformitate cu
prevederile legilor fondului funciar ;

intocmeste documentatia privind eliberarea titlurilor de proprietate precum si documentatia
necesard rectificarii titlurilor de proprietate, conform legii ;

participa in mod activ siefectiv la punerea in posesie a suprafetelor de teren agricol catre cei
in drept ;

raspunde de péstrarea in bune conditii a tuturor evidentelor cadastrale existente , precum side
intocmirea planurilor parcelare pentru suprafetele de teren atribuite in conformitate cu
prevederile legilor fondului funciar ;

participa la activitatea de depistare si constatare a detinerilor ilegale de terenuri agricole de
peraza administrativa a comunei Butea, informand ori de cate ori este necesar despre aceasta
peprimarul comunei ;

participa la activitatea de completare si actualizare a registrelor agricole , in calitate de
specialist sens in care colaboreaza cu agentul agricol ;

orice alte atributii dispuse de catre primar secretar care nu contravin competenelor
profesionale precum si legilor in vigoare;

. indeplineste atributiile de secretar pe perioada cénd acesta lipseste motivat (se afld in

concediu de odihnd, concediu de boald,concediu acordat ca forma de compensare pentru orele
suplimentare ori se afld intr-o altd forma de concediu previzutd in legislatie) ;

participa la activitatea de inventariere periodica a patrimoniului comunei Butea, judetul Iasi ;
in exercitarea atributiilor de serviciu ,colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei ;

respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei ;

primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre solutionare, conform O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in termenul
legal, respectiv 30 de zile §i in mod exceptional 45 de zile, dacd nu se impune un alt termen .
respecta caracterul de secret de serviciu pentru activitatile pe care le desfasoara in cadrul
primariei .

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului sub rezerva legalitatii si necuprinse in prezenta fisa de post.

b) Registrului agricol :

L.

intocmeste si elibereaza , dupa semnarea de catre cei in drept , certificatele de producator
agricol , biletele de proprietate pentru animale , adeverinte si certificate intocmite pe baza
datelor existente in arhiva primariei sau dupa datele existente la registrul agricol ;

raspunde si intocmeste documentatia necesard privind instrdinari de teren donatii de teren,
dezbaterea succesiunilor si orice alte schite solicitate de cetifeni sau instantele de
judecata ;
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3. asigura evidenta animalelor intrate i iesite din comuna, colaborand cu organele sanitar -
veterinare .

4. urmareste sitine, pe baza actelor prezentate in original, evidenta miscarii terenurilor de la
un proprietar la altul, urméreste realizarea programelor de imbunatatiri funciare si
protejarea mediului, informand pe primar ori de cate ori este necesar.

5. participi la actiunile de mobilizare a populatiei la activitatile de fertilizare si curdtire a
pasunilor ;

6. participd la constatarea eventualelor calamititi naturale provocate culturilor agricole si la
stabilirea, impreuni cu proprietarii terenurilor, a masurilor ce se impun pentru eliminarea
efectelor acestor fenomene.

7.executd lucririle de completare, tinere la zi , centralizare , raportare a activitatilor la registrul
agricol ;

8. intocmeste adeverinte, certificate, care atestd situatia materiala

9. numeroteaza, parafeazd, sigileaza registrul agricol(R.A.) si centralizatorul R.A. si le
inregistreazi in registrul de intrare-iesire al primariei privind corespondenta generald.

10. opereaza orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol cu aprobarea si sub
semndtura secretarului.

11. ripunde de corectitudinea §i legalitatea actelor pe care le elibereazi persoanelor juridice si
fizice din documentele pe care le are in pastrare .

12. raspunde de transmiterea situafiei statistice la timp in conformitate cu legile in vigoare
diferitelor institutii care le solicit sau suntem obligati prin lege.

13. intocmeste diferite situatii pe linie de fond funciar situafii statistice documentatia pentru
acordare de subventii materiale sau banesti atribuite de guvern proprietarilor de terenuri
agricole si animale ;

14. rezolvi corespondeta ce se repartizeazi sesizand orice nereguli primarului §i secretarului.

15. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei ;

16. elibereaza adeverinte de vechime/norme pentru persoanele care au lucrat in fosta CAP a
Comunei Butea, judetul Iasi;

17. participa la activitatea de desfasurare a recensamantului locuintelor si populatiei , precum a
recensamantului general agricol;

18. orice alte atributii dispuse de catre primar, secretar care nu contravin competentelor
profesionale , precum si celor stabilite prin legislatia in vigoare.

19. respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei ;

20. respecta caracterul de secret de serviciu pentru activitatile pe care le desfasoara in interesul
institutiei ;

21. primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre soluionare, conform O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in termenul
legal : 30 de zile si in mod exceptional 45 de zile , daca nu se impune un alt termen.

17.3. COMPARTIMENTUL JURIDIC :

1. apari drepturile si interesele legitime ale institutiei, persoanei juridice, autoritatii sau entitafii
pentru care exercita profesia, asigura consultantd juridic, avizeaza si contrasemneazd actele
cu caracter juridic emise de autoritatile publice locale.

2. acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa. Consilierul juridic formuleaza punctul sau de

vedere potrivit prevederilor legale si a crezului sau profesional;

3. manifesta independenta in relatia cu organele de conducere ale persoanei juridice unde exercita

profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia; punctul de vedere formulat de
catre consilierul juridic in legatura cu aspectul juridic al unei situatii nu poate fi schimbat sau
modificat de catre nici o persoana, consilierul juridic mentinandu-si opinia legala formulata
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10.

11.

12.

13.

14.

initial, indiferent de imprejurari. In exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus
nici unei presiuni din partea persoanei juridice unde isi exercita profesia sau din partea oricarei
alte persoane juridice de drept public ori privat.

in exercitarea profesiei, se supune Constitutiei, legii, statutului profesiei si regulilor eticii
profesionale.

avizeaza si va semneaza actele cu caracter juridic- contractele juridice, avizul pozitiv sau
negativ, semnatura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv. Consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta
natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

asigura asistenta juridica de specialitate in procesul de negociere si incheierea de contracte de
colaborare, vanzare-cumparare, protocoale, contracte de inchiriere, de comodat, asigurari, etc.,
intre persoana juridica reprezentatd de Comuna Butea si terti;

intocmeste, fundamenteazi si avizeazd documentatiile necesare organizirii licitatiilor publice
pentru : achizitiile publice, concesiuni, inchirieri, vanzari — cumpdrdri, etc. in numele comunei
Butea, judetul Iasi, si se ingrijeste de intocmirea, fundamentarea, vizarea §i semnarea
contractelor juridice ce vor rezulta in urma licitatiilor publice anterior mentionate ;
intocmeste si tine la zi DOCUMENTARUL cu principalele acte normative care au tangenta
directa cu activitatea institutiei . Cand este necesar (aparitia unui nou act normativ sau
modificarea celor deja existente) informeaza Primarul , pe secretar si pe functionarii din
compartimente direct interesati ;

la nevoie si la cererea expresa a C.L.Butea, pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza
regulamente, instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si menite sa expliciteze sensul
numitelor acte normative sau sa alinieze practica interna a institutiei la exigentele acestor acte
normative;

atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si
pe langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind
continuu punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor
dar cu stricta respectare a prevederilor legale;

isi exprimi, in scris, parerea asupra legalitatii deciziilor ce urmeaza a fi luate in cadrul
Consiliului Local Butea, precum si asupra continutului actelor sau contractelor ce pot antrena
raspunderea patrimoniald a institutiei atunci cind i se solicita;

elaboreaza documentatia pentru obtinerea diferitelor avize si autorizatii necesare in activitatea
institutiei si se ocupa de reinnoirea celor cu termene expirate cand i se aduce la cunostinta de
expirarea lor;

sa pastreze confidentialitatea datelor, informatiilor, activitatilor, structurii si organizarii
institutiei cu caracter secret ;

la cererea C.L.Butea, sprijina cu asistenta de specialitate sau actioneaza pentru obtinerea de
avize si alte aprobari .

15. respecta strict regulamentul de ordine interioara aprobat de Consiliul Local Butea, judetul

16.

lasi;
intocmeste proiectele de hotaréri, rapoartele de specialitate si expunerile de motive.

17.4. SERVICIUL / COMPARTIMENTUL VOLUNTAR DE URGENTA

1. organizeaza si desfasoara activitati specifice de prevenire a situatiilor de urgenta;
18. intocmeste planurile pe linie de situatii de urgente pe care le supune aprobarii autoritatii
deliberative a comunei Butea, judetul lasi;
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19. participa la identificarea, inregistrarea si evaluarea tipurilor de risc si a factorilor determinanti
ai acestora si intocmesc schemele cu riscurile teritoriale din zonele de competenta, pe care le
supune aprobarii prefectilor;

20. exercita controlul privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor de catre
persoanele fizice/juridice ;

21. acorda asistenta tehnica de specialitate privind gestionarea situatiilor de urgenta;

22. monitorizeaza prin centrele operationale evolutia situatiilor de urgenta si informeaza operativ
primarul;

23. planifica, organizeaza si desfasoara pregatirea pentru raspuns, in cazul situatiilor de urgenta, a
subunitatilor de interventie din subordine;

24. face propuneri comitetelor pentru situatii de urgenta si Inspectoratului General privind
gestionarea si managementul situatiilor de urgenta;

25. urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgenta si a planurilor de
interventie si de cooperare specifice tipurilor de riscuri;

26. asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor si urmaresc mentinerea
legaturilor de comunicatii intre centrele operationale si operative implicate in gestionarea
situatiilor de urgenta, precum si cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenta si cu
dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;

27. centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul
situatiilor de urgenta si le inainteaza organismelor si organelor abilitate;

28. gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta din zonele de competenta;

29. indeplinesc orice alte atributii si sarcini privind gestionarea situatiilor de urgenta, prevazute de
lege sau stabilite de organismele si organele abilitate.

30. verificarea organizarii activitatii privind depistarea pericolelor potentiale generatoare de
riscuri pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;

31. verificarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila in scopul
mentinerii riscurilor in limite acceptabile, stabilindu-se, dupa caz, masuri in conditiile legii;

32. controlul activitatilor care prezinta pericole de accidente majore, in care sunt implicate
substante periculoase;

33. coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si salariatilor, a
modului de asimilare de catre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a
comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgenta;

34. instiintarea autoritatilor responsabile in managementul riscului despre existenta, dimensiunea
si consecintele riscului identificat in domeniul respectiv;

35. indrumarea, controlul si coordonarea serviciilor publice voluntare si serviciilor private pentru
situatii de urgenta;

36. informarea si educarea preventiva a populatiei;

37. gestioneaza si supravegheaza podurile si podetele de pe raza comunei

38. in timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele specifice de
protectie a muncii si P.S.L.;

39. solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;

40. primeste sub semniturd adresele/notificarile/petitiile ce-i sunt repartizate i le solutioneaza in
temenul legal;

41. indeplineste si alte dispozitii stabilite de primar si viceprimar sub rezerva legalitatii precum si
cele necuprinse in prezenta fisa de post dar prevdzute in legislatia in domeniu.

17.5. COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE
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elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

efectueaza studii de piata, colecteaza oferte de pret de la diferiti ofertanti s1 propune
conducerii modalitatile de achizitie, conform legii ;

organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei;

estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu
o singura sursa, cerere de oferta, concurs de solutii);

transmite spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de intentie, de participare
si de atribuirea contractului de achizitie publica;

transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii
aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti,

intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

intocmeste studiile de oportunitate si caietele de sarcini.

aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand
principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul
egal si confidentialitatea,

elaboreaza contractul de achizitie publicd §i contrasemneaza pe acestea aldturi de ordonatorul
principal de credite;

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite;

tine evidenta contractelor de achizitie publica la nivelul intregii institutii;

asigura comunicarea cu furnizorii de produse, servicii, lucrari pe parcursul derularii
contractelor de achizitie publica .

primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre solutionare, conform O.G. nr.27/
30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in timp util : 30
de zile si in mod exceptional 45 de zile , daca nu se impune un alt termen .

17.6. COMPARTIMENTUL DE CULTURA

a) Camin cultural :

1.

2.

(8]

gestioneazi in bune conditii intreaga baza materiala si baneasca a Caminului Cultural de la
satul Butea,

organizeazi activitati administrativ atractive , interesante pe baza unei largi consultari si
cu sprijinul nemijlocit al tineretului si a celorlalte categorii de cetateni din satele Butea si
Miclauseni;

organizeaza si desfasoara activitati artistice;

promoveaza obiceiurile si traditiile populare, specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala;

propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate , cu
respectarea prevederilor locale ;
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6. organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe privind  conservarea sj
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand
patrimoniului cultural national si universal :

7. organizeaza si/sau  sustine formatiile artistice de amatori, organizeza concursuri sj
festivaluri folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la
nivel local, zonal sau national,

8. organizeaza si/sau participa la activitai de documentare ,€Xpozitii temporare  sau

permanente , elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica,
9. difuzeaza filme artistice si documentare,

10. organizeaza cercuri stiintifice si tehnice de arta populara si de gospodarie taraneasca

desfasoard activitati turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice,tehnice si
formatii artistice ,

11. organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua
proprii sau prin universitatile populare rurale ,

12.asigura participarea la proiecte si schimburi culturale intrajudetene , nationale si
internationale;

13. organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu prevederile legale in vi goare;,

14. organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;

15.raspunde de conservarea si transmiterea valorilor morale artistice si tehnice ale comunitatii
locale,ale patrimoniului cultural si universal;

16.sprijina organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori de concursuri si
festivaluri inclusiv al participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
interjudetene;

17.se ingrijeste de desfasurarea ,organizarea activitatilor de interes comunitar.

18.primeste , sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , Spre solutionare, conform 0O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in timp util : 30
de zile si in mod exceptional 45 de zile , daca nu se impune un alt termen;

b) BIBLIOTECA, atributii :

constituirea si dezvoltarea colectiilor

evidenta documentelor de biblioteca :

catalogarea documentelor achizitionate :

clasificarea zecimala (indexarea) a documentelor;

cotarea documentelor;

organizarea cataloagelor de biblioteca ;

organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;

activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea materiala a
imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lectura), precum si alte servicii de
biblioteca.

9. indeplineste si alte dispozitii trasate de catre primarul comunei ori stabilite in legislatia in
vigoare ;

e 8 F Bl SR

17.7. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA
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3.

1. intocmirea actelor de stare civila privind nasterea, casatoria si decesul persoanelor,
eliberarea certificatelor de nastere si casatorie titularilor sau reprezentantilor legali si a
certificatelor de deces-membrilor familiei sau altor persoane indreptatite in conformitate
cu legea 119/1996 cu privire la actele de stare civila si Norme Metodologice la legea
119/1996;

2. urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea actelor de adoptic ;

3. procedeaza la anularea, modificarea, rectificarea, sau completarea actelor de stare civila in
conditiile legii;

4. intocmeste si comunica buletinele statistice de nastere, casatorie si deces la Directia
Judeteana de Statistica,

5. eliberarea extraselor de pe actele de stare civila la cerere catre institutiile si autoritatile
publice la solicitare in conditiile legii;

6. intocmirea livretului de familie si completarea cu modificarile ulterioare intervenite in
familie a acestuia

7. intocmeste siinainteaza comunicarile de nastere si comunicarile de modificare pentru
persoanele sub 14 ani, Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei —Butea ;

8. comunici citre Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei —Tg. Frumos :actele
de identitatesaudeclaragiiledin care rezultimotivelepentru care nu au putut fi depuse ;

9. intocmestedocumentatianecesaraaprobariitranscrieriiactelor de starecivilaincheiate in
strainatate pe care o inaiteaza la S.P.C.L.E.P. Tg. Frumos si intocmireaactelor in
registrele de starecivila in urmaaprobarilor de la LN.E.P.

10. intocmeste si trimite buletine statistice de nastere, casatorie, si deces, conform Normelor
comisiei Nationale de Statistic, pana la data de 5 ale lunii urmaétoare;

11. gestioneazi certificatele de stare civild;

12. atribuie codul numeric/personal;

13. arhiveaza si pastreazi registrele privind codurile numerice personale;

14. sesizeaza Serviciul Judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare
civila sau cu regim special.

17.8. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

_ tehnicianul constructor al Primariei este dublu subordonat , administrativ-juridic primarului, iar

din punct de vedere tehnic Directiei Tehnice a Consiliului Judetean lasi care-1 indruma si-1
controleaza privind aplicarea prevederilor legale in vigoare si a celor legate de legislatia
privind regimul autorizarii constructiilor ;

. urmareste, aplica si raporteaza primarului verbal si in scris abaterile savarsite de catre

persoane fizice si juridice privind incalcarile prevederilor privind regimul autorizarii
constructiilor, respectiv construirea in afara intravilanului sau fara forme legale in intravilan si
fara repectarea conditiilor impuse prin autorizatiile de construire respectiv regimul de
aliniament de inaltime de functional si structura,distante fatd de vecinatati,etc. conform
proiectului depus la dosarul autorizatiei;

. propune la cererea sau din initiativa proprie, zone de construire , zone de protectie,

accese,zone libere cu alta destinatie pe baza planurilor urbanistice sau a unor studii
preliminare , propuneri care in prealabil vor fi discutate la Consiliul Judetean prin organismul
de resort , ca acestea sa primeasca aprobarile necesare;

verifica dosarele cu cereri si documentatiile tehnice legate de eliberarea certificatului de

urbanism si a autorizatiilor de construire ;
6.tine evidenta cererilor pentru certificatele de urbanism a autorizatiilor de construire a altor
avize si aprobari legate de problema studiilor urbanistice si de constructii de orice fel;
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7.fine registrele specifice urbanismului si le pune la dispozitia organelor de control abilitate;
8.nu va fi implicat in operatiuni financiar- contabile,inacsari de taxe si impozite nu are dreptul de
proiectare particulara si nu practica alte activitati incompatibile cu statutul functionarului public;
9.periodic transmite cu aprobarea primarului date statistice , evidente , date tehnice privind
activitatea urbana din localitate;

10.primarul ,viceprimarul pot dispune faraa influenta negativ munca pentru care a fost angajat ca
tehnicianul sa execute si alte activitati tehnico-administrative care nu contravin pregatirii si
statutului de tehnician in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului ;

11.pe baza constatarilor de teren a incalcarii disciplinei in constructii, intocmeste procesul verbal
de contraventie care este aprobat de primar si este inregistrat iar doua exemplare se transmit
contravenientului si trezoreriei locale, contestatiile facute in termenul legal, impreuna cu
exemplarul procesului verbal se incredinteaza judecatoriei pe raza careia apartine Consiliul
Local;

12.intocmeste avizele in baza documentatiei si le prezinta spre semnare primarului si secretarului
comunei ;

13.intocmeste certificatele de urbanism la cererea persoanelor fizice si juridice prezentandu-le
spre semnare primarului si secretarului ,dupa care le transmite in termen solicitantului,raspunde
de legalitatea acestora;

14.intocmeste la cerere ,autorizatii de constructie, constructii de demolare imobile , reparatii
capitale si adaugiri de anexe gospodaresti in baza avizelor solicitate prin certificatul de urbanism
si raspunde de corecitudinea si legalitatea acestora,eliberandu-le in termen ;

15.intocmeste si gestioneaza regimul de inregistrare a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, constructii de demolari imobile/reparatii capitale si avizele acordate;

16.intocmeste si gestioneaza registrul privind disciplina in constructii;

17.in calitate de reprezentant al autoritatii publice locale executive a comuneiButea, judetullasi
care vaparticipa la receptia la terminarea lucrérilor la obiectivele la care comunaButea, judetul
lasi, nu are calitatea de investitor;

18.va indeplini orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar sub rezerva legalitdtii;
19.primeste, sub semnatura, petitiile care i se adreseaza , spre solutionare, conform O.G.
nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului , in termenul
legal ( 30 de zile si in mod exceptional 45 de zile , daca nu se impune un alt termen) ;
20.atributiile mai sus stipulate se completeazi cu dispozitiile legale prevazute in legislatia
specificd urbanismului si disciplinei in constructii necuprinse mai sus.

17.9. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

L.asigurarea mésurilor de protectie social prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitiifii vietii si promovarea incluziunii
sociale;

2.protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale, stabilita de
legislatie si data in competenta autorititilor locale.

3. Implicarea comunitéii locale in vederea promovarii si respectdrii drepturilor copiilor si a
prevenirii separdrii acestora de familie §i urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc
sarcinile prevazute de lege In acest domeniu.

4. Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

S. intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-irevin;

6. intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoarede urgenta conformLegii nr.
416/2001;
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7. identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
famniliilor cu copil in intretinere, asigura consiliere;

8. face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;

9. ntocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

10. —intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz nstituirea
tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

11. Colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile in care sunt persoane fara acte de starecivila, identitate, etc., intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate.

12. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterca raspunsului
in termen;

13. asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

14. organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

15. realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

16. se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul ;

17. preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

18. efectuarea de anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

19. centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate ;

20. primeste cererile de acordare a produselor alimentare de provenientd intracomunitard,ale
petentilor, va verifica existenta si conformitatea documentelor care o insotesc si va proceda
la inscrierea beneficiarilor indreptititi legal pe listele suplimentare ce vor fi vizate gi
inaintate Institutiei Prefectului judetului Iasi. !

21. -este responsabild de intocmirea documentatiei pentru acordarea tihetelor sociale, cu titlu
de stimulent educational pentru beneficiarii indruiti, sens in care va primi cererile de
acordare ale petentilor, va verifica existenta si conformitatea documentelor care o insofesc
si va proceda la intocmirea $i semnarea dispozitiilor de acordare/neacordare, dupi caz , pe
care le va inainta spre a fi vizate de legalitate de secretarul comunei Butea si ulterior d-lui
primar,

22. primeste si administreaza dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii, alocatiilor
pentru sustinerea familiei ;

23. primeste si administreaza dosarele de acordare a ajutorului social, a ajutorului de urgenta, a
ajutorului pentru incalzirea locuintei conform legislatiei in vigoare ;

24, preia periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de la beneficiarii de prestatii
sociale: acte justificative privind componenta familiei, veniturile realizate de beneficiari ;

25. atributiile mai sus stipulate se completeaza cu dispozitiile legale previzute in legislatia
specifica asistentei sociale si necuprinse mai sus.

17.10. COMPARTIMENTUL DE GOSPODARIRE COMUNALA

a. Soferul
1.este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;
2.participa la pregatirea programului si la instructajele de protectie a muncii si PSI;
3.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
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10.
11.
12.
13.
14.

trafic intern si international de marfuri;

4.pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii si a utilajelor cu care va lucra
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

3. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ;

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

7.soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de
transport;

8.soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la sef:

9. se comporta civilizat in relatiile cu cetitenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

10.atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

I'l. nupleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

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

13. executa lucriri de intretinere a utilajelor din dotare ( gresare, reparatii minore, s.a.)

14. soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici

b. Muncitor calificat cu atributii de cantonier

executa lucrari de intretinere pe drumurile comunale si judetene de pe raza comunei ;
urmareste starea de viabilitate a drumurilor si potecilor si raporteaza zilnic primarului /
viceprimarului despre situatia acestora;

supravegheaza si tine evidenta efectuarii muncii conform Legii 416/2001 si raporteaza zilnic
la primarie aspecte asupra volumului de lucrari si a numarului de zile efectuate;

pe perioada functionarii comandamentului de iarna sau care este constituit in situatii
deosebite, informeaza zilnic superiorii ierarhici asupra starii de viabilitate a retelei rutiere;
ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a fluentei traficului rutier prin refacerea
elementelor de semnalizare rutiera ,asigurarea scurgerii apelor de pe carosabil, decolmatarea
podetelor , mentinerea profilului santurilor si rigolelor pentru scurgerea apelor ;

informeaza primarul despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care incalca
prevederile locale privind protectia mediului,depozitarea gunoaielor in zona drumurilor ;
coopereaza cu reprezentantii serviciului public al D.J.D.P.Iasi pentru remedierea
defectiunilor, degradarii aparute pe reteaua rutiera judeteana si locala;

participa periodic la instiintarile de specializare organizate la nivel de Jjudet;

in timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele specifice de
protectie a muncii si P.S.1;

gestioneaza si supravegheaza podurile si podetele de pe raza comunei:

se ocupa de intretinerea zoanelor de pe raza comunei;

raspunde de intocmirea corecta si legala a actelor ce-i revin din fisa postului;

indeplineste si alte sarcini trasate de primar si viceprimar;

respecta obligatiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al primariei.
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¢) Muncitori necalificati :

1. executd lucrdri de curagenie si intreinere a spatiilor publice si a drumurilor publice de pe
raza comunei ;

5 urmareste starea de viabilitate a drumurilor si potecilor si raporteaza zilnic primarului/

viceprimarului despre situatia acestora;

informeaza primarul despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care incalca

prevederile locale privind protectia mediului, depozitarea gunoaielor in zona drumurilor ;

remediaza defectiunile, degradarile aparute pe reteaua rutierd locald;

gestioneaza si supravegheaza podurile si podetele de pe raza comunei;

se ocupa de intretinerea zoanelor de pe raza comuneli;

in timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele specifice de

protectie a muncii si P.S.L;

indeplineste si alte sarcini trasate de primar si viceprimar;

9. respecta obligatiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al primariei.

(98]
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17.11. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
a) Consilierul personal al primarului

. propune misuri organizatorice privind activitatea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Butea in relatia cu cetdtenii ;

. prezintd primarului informatii periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele de
interes public ;

. asiguri un dialog permanent cu privire la problemele comunitdtii cu reprezentantii unitétilor de
invitamant, personalul medical, personalul unitatilor de cult, lucritorii de politie din comund;

. propune primarului comunei Butea, urmare a concluziilor unor aduniri publice, lista prioritétilor
privind proiectele de interes public;

. rezolva si alte sarcini primite, in scris, de la conducatorul institutiei ;

. pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor si a documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu;

. respecta intocmai si la timp metodologia pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial din cadrul Primériei Comunei Butea, in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

b. Referent

1. desfasoara activitatea de registratura generald a Primariei comunei Butea, judetul Iasi;

2. descarc, zilnic, adresele primite pe adresa de email a institutiei pe care le inregistreaza in
registrul general al institutiei si le preda sub semnatura functionarilor desemnati de d-1
primar;

3. inregistreaz actele de instrdinare ale mijloacelor de transport in registrul de evidenta-
pe care il gestioneaza, pe care il va multiplica in cinci exemplare si le va certifica
conform cu originalul, exemplare din care va retine doud - unul pentru evidenta institutiei
iar unul il va preda pe baza de semntura compartimentului financiar contabil pentru a fi
luat in evidenta contabild ;

4. inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare ;

5. arhiveaza contractele de arenda la finele fiecarui an calendaristic ;
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6. permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control toate
documentele pe care le instrumenteaza,

7. formuleazi raspunsuri la corespondenta ce i se repartizeazii de seful ierarhic, in termenul
legal :

¢. Guard cu atribuii pe linie de igienizare si intrefinere a curdteniei in institutie

1. asigura efectuarea curateniei in permanenta atat in interiorul cat si in exteriorul cladirii
Consiliului Local al comunei Butea, judetul lasi,

2. saptaménal efectueazd curdtenia generald in birouri;

3. asigura curatenia in permanenta a camerei oficiale si in spatiile aferente consiliului local;

4. participi la efectuarea reparatiilor curente ale cladirii consiliului local si a anexelor;

5. face serviciul de curier al aparatului primarului comunei Butea ;

6. asigura serviciu de permanenta la telefonul primariei/ consiliului local, dupa programul de
lucru al functionarilor, conform regulamentului de ordine interioara si a programului
intocmit de primarul comunei ;

7. raspunde de pastrarea tuturor bunurilor date pe baza de inventar ;

8. raspunde de transmiterea cu operativitate a notelor telefonice trimise Primariei comunei
Butea ori Consiliului Local ;

9. participa la orice alte activitati (in interesul serviciului) la solicitarea functionarilor
aparatului de specialitate al primarului;

10. respecta intocmai regulamentul de ordine interioara;

11. propune solutii de imbunatatire a activitatii desfasurate;

12. verifica la venire si la plecare ca toate usile si geamurile sa fie asigurate bine, inchise iar,
in caz ca observa ceva in neregula va sesiza organele in drept ( primar/ viceprimar/
politie);

13. guardul indeplineste si alte atributii incredintate de catre primarul sau viceprimarul
comunei, sub rezerva legalitatii .

17.12. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

a)in domeniul ordinii si linistii publice, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

1.

ek

actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al unitatii
administrativ teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

intervin la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul ,,cel mai apropiat
politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul atributiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor sia
bunurilor urmarite in temeiul legii;

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederea continuarii cercetarilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luérii masurilor ce se impun;

verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor subdiviziunilor
administrativteritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.
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8.

b)in

indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

domeniul circulatiei pe drumurile publice, politistii locali desfasoara urmatoarcle

activitati:

10.

11.

12,

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

participa la actiuni comune cu reprezentantul administratorului drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

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

sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politieci Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

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

constata contraventii pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea
autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

constata contraventii pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa si accesul
pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducétorilor
acestor vehicule;

constata contraventii pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti, conducatori
de mopede si vehicule cu tractiune animala;

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

¢) In domeniul protectiei mediului, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

1.

2.

verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firma
de salubritate;

verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;
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3.verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

4.vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

5.verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

6.vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor Verzi;

7.vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

8.verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

9.constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor pct.1-9 .

d) in domeniul activitatii comerciale, politistii locali desfasoara urmatoarele activitati:

].constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

2.urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de autoritatile publice locale in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul
ambulant neautorizat;

3.controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;

4.colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

5.controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor; d

6.verifica daca in incinta unitatilor de iavatamant si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

7.verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

8. verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

¢) Atributii comune domeniilor din cadrul compartimentului de politie locali :

1. propune continutul si forma documentelor si registrelor tipizate utilizate in gestionarea si
valorificarea proceselor verbale de contraventie, potrivit prevederilor legale;

2. intocmeste procedura gestionarii si valorificarii proceselor verbale de contraventie pe baza
prevederilor legale privind regimul contraventiilor;

3. finregistreaza in registrul special de evidentd procesele verbale de contraventie, iar persoana
ierarhic superior le distribuie politistilor locali, pe baza de semnatura , acestia din urma
revenindu-le obligatia de a urmiri modul de utilizare si valorificare a proceselor verbale de
constatare si aplicare a contraventiilor ;

4. depun la registratura general a Primériei comunei Butea, judeful lasi procesele verbale de
contraventie intocmite de politistii locali si documentatia ce a stat la baza intocmirii acestora,
operand inregistrarile corespunzatoare in registrul special de evidenta;

5. comunica de indata, prin posta sau prin politistul local desemnat, procesul-verbal si
instiintarea de plata catre contravenient, in situatia in care acesta nu a fost de fata la momentul
incheierii lui, ori a refuzat primirea, pentru a preveni prescrierea executarii sanctiunii;

6. claseaza procesele-verbale pentru care s-a dispus sanctiunea avertismentului, consemnandu-se
in registrul tipizat de evidenta;
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7. urmareste modul de valorificare a procesului-verbal inménat sau comunicat contravenientului,
verificand daca:
- s-a efectuat plata amenzii in 48 de ore, confirmata prin depunerca chitantei, situatie in care se
claseaza procesul verbal, chitanta de plata si documentatia ce a stat la baza emiterii procesului verbal,
consemnandu-se aceasta in registrul special de evidenta;

- s-a depus plangere contraventionala, situatie care se consemncaza in registrul special de evidenta,
urmarindu-se modul de solutionare in instanta a plangerii;

- s-a achitat amenda in termen de 15 zile, confirmata prin depunerea chitantei, situatie in care se
claseaza procesul verbal, chitanta de plata si documentatia ce a stat la baza emiterii procesului verbal,
consemnéndu-se aceasta in registrul special de evidenta;

- nu s-a achitat amenda si nu s-a depus plangere contraventionala, situatie in care, in circa 20 de zile
de la comunicarea procesului-verbal, exemplarul nr.1 al procesului verbal (originalul) se inainteaza
organului competent sa execute amenda, consemnandu-se aceasta in registrul special de evidenta.

- in situatia depunerii plangerii contraventionale, prin nota interna, pune la dispozitia serviciului
juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Butea, judetul lagi, documentatia
ce a stat la baza intocmirii procesului verbal in vederea constituirii probatoriului in instanta pentru
sustinerea legalitatii si temeiniciei procesului verbal contestat.

8. efectueaza statistica lunara a sanctiunilor contraventionale aplicate, pe domenii de
competenta.
9. intocmeste din timp referatul de necesitate pentru aprovozionarea cu registre si tipizate specifice
activitatii_ de  constatare si  sanctionare a  contraventiilor si de  evidenta.

10. in cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza faptuitorul, ia masuri
pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si preda faptuitorul, pe baza de procesverbal, in vederea continuarii cercetarilor.

114n cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori
pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele Politiei Locale a Comunei Butea actioneaza sub
coordonarea directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz.

17.13. Secretarul U.A.T. Butea, indeplineste urmitoarele atributii :
a) Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale

1.comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta asigurdnd convocarea consiliului in
termenului stabilit de lege ;

2.pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local ;

3.aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei consiliului local ;

4. participa la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat, fiind exceptat de la
aceasta atributie ca de altfel si de la oricare alta , numai in cazul in care se afla in : concediul de
odihna, concediul medical, maternal/paternitate ori fara plata, situatie in care va fi inlocuit, pe
perioada respectiva, de catre un functionar public din cadrul aparatului de specialitate ;

5. pune la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei de lucru, procesul verbal al sedintei
anterioare pe care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local ;

6.intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat si
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sigilat impreuna cu consilierul local care conduce sedinta;

7.colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari ;

8.contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local ;

9.comunica hotararile consiliului local,primarului si prefectului, in termenul legal - inregistreaza
comunicarile efectuate in registru de intrare iesire §i {ine evidenta acestora ;

10. aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de ladata
comunicarii oficiale catre prefect ;

11. pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora in termen de cel mult 20 de zile
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului ;

12. aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului ;

13. avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

14.asigura comunicarea catre autoritatile , institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau primar ;

15.rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce 1i revin,
potrivit legii pana la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului
si viceprimarului ;

16.elibereaza cu aprobarea primarului, copii certificate conform cu originalul dupa hotararile C.L.
Butea, judetul Iasi si a dispozitiilor emise de primar , cu caracter normativ, petentilor ;

b)Conform prevederilor Legii nr.18/1991, republicata si a celorlalte legi privind fondul
funciar :

1. participa la sedintele comisiei de fond funciar ;

2.asigura lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor ;

3.transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate
4.participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa
li se atribuie teren .

¢)Conform O.U.G. nr. 28/2008, privind registrul agricol, cu modificirile si completirile
ulterioare, Legea nr.98/2009, pentru aprobarea OrdonanteiGuvernului nr. 28/2008 privind
registrul agricol :

|.coordoneaza si verifica modul de completare si de tinerea la zi a registrului agricol ;
2.aprobd, sub rezerva legalitatii, modificérile de date inscriseinregistreleagricole la
propunereajustificatainscris a functionaruluiresponsabil de completareaacestora;
3 semneazi centralizatoarele, intocmite de agentul agricol ori de responsabilul desemnat, alaturi
de primarul comunei .

d). Alte atributii:

avizeaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii nr.50/1991, cu
modificirile si completarile ulterioare ;

coordoneaza activitatea compartimentelor de specialitate care desfasoara activitati in domeniul :
asistentei sociale, autoritatii tutelare si a protectiei copilului, compartimentului agricol si fond
funciar, juridic si urbanism din subordinea Primarului comunei Butea, judetul Iasi ;
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3. reface atunci cind conjunctura juridicd o impune, regulamentul cadru de organizare si
functionare a Consiliului Local conform O.G. nr. 35/30.01.2002;
4. intocmeste, anual, rapoartele de evaluare ale salariatilor pe care le inainteaza spre apreciere
(notare ) ordonatorului principal de credite si le comunica persoanclor vizate ;
5. intocmeste si inainteaza spre avizare documentatia necesara organizarii concursurilor de ocupare
a posturilor vacante, asigurdnd totodatd si mediatizarea acesteia ;
6. asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor.
7. intocmeste fisele de pontaj si opereaza in acestea toate modificarile survenite, tinand cu ajutorul
lor evidenta prezentei fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii.
8. asigurd angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Primariei comunei Butea, judetul lasi ;
9. intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie afunctionarilor publici
si contractuali din aparatul de specialitate al primarului comunei Butea, judetul lasi ;
10. intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare §i concurs;
11. la propunerea primarului intocmeste documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare
privind organigrama primariei, Statul de functii, Planul de ocupare functiilor publice si Regulamentul
de Organizare si Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local;
12. tine evidenta fiselor de post pentru Aparatul de specialitate al Primarului comunei Butea, judetul
lasi ;
13. elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului ;
14. pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu
aprobate de catre primar;
15. centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Butea, judetul Iasi;
16. inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor pe care acestia din urma au
obligatia si i le comunice in scris;
17. face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
18. comunici anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionald a functionarilor publici
19. colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunica acestei institugiidispozitiile
emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publicd, sanctionare, modificare, suspendare
ori incetare raporturi de serviciu);
20. intocmeste registrul general de evidenta a salariailor in format electronic.
21. solicitd de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevdzute de lege
pentruorganizare concursuri in vederea recrutdrii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;
22. se preocupi de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-un
cotidian de larga circulaie si le comunica prin afigare la sediul primériei precum si pe site-ul
primdriei;
26. face propuneri pentru promovarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care
indeplinesc conditiile prevazute de lege;
27. pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul la dispozitie
privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de

baza;
17.14. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Atributii:
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1. elaboreazi norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si avizate de
UCAAPT;

2. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-| supune aprobariiPrimarului;

3. efectucaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

4. informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora,

5. raporteaza periodic, att Primarului cat si UCAAPT asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

6. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul misiunilor de audit public
intern, precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionala), il supune analizei si aprobarii
Primarului dupa care il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.L, pana la data de 15 ianuarie;

7. in cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza Primarului;

8. auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele: angajamentele legale si
bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusiv din fondurile comunitare; platile
asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al statului sau cele aflate in
administrarea Primariei si Consiliului Local al comunei Butea; constituirea veniturilor publice,
respectiv modul de autorizare si destabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la
incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestora; sistemul de
luare a deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme; sistemele informatice. ]

9. elaboreaza planul de control interti:pe care il supune spre aprobare Primarului;

10. colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru solutionarea problemelor;

11. 1a solicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului
primariei si al institutiilor de interes public local subordonate consiliului local;

12. verifica si stabileste prejudiciile, neregulile identificate;

13. face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor prejudicii;

14. indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului, sub rezerva legalitatii;

14. 15. COMPARTIMENTUL UNIC

Are rolul de a mentine o legaturi directd si permanent3 cu locuitorii comunei i cu problemele
lor sociale din sfera de competenti a administratiei publice locale i asigura realizarea dreptului
constitutional al cetiteanului la petitionare.

Principalele atributii ale serviciului sunt urmétoarele :

1. asigurarea interfefei de comunicare intre cetateni si persoane juridice pe de o parte si aparatul de
specialitate si serviciile publice de interes local pe de altd parte;

2.informarea cetitenilor in domeniile de interes public, atét direct cét si indirect, prin intermediul
site-ului primariei;

3. informarea publica directd a cetatenilor conform Legii 544/2001;

4. asigurarea transparentei decizionale in administratia publicd, in conformitate cu prevederile
Legii nr.52/2003 ;

5. organizarea si desfisurarea in cadrul primériei a programului de audiente.
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6. intretinerea si dezvoltarea in conditiile legii a relatiilor de colaborare, cooperare sau asociere cu
primériile, institutii si organizaiile legal infiinfate din tara si din strainatate;

7. intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,

conform legii 544/2001;

8. colaborareaza cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului pentru
obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media si cetateni;

9. contribuie la promovarea imaginii institutiei pe plan intern si international ;

10. contribuie la imbunitairea relaiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc.;

11. organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si ai
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real;
12. intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind starea socio-economica a comunei Butea, judetul
lasi ;

13.intocmeste si redacteazi anual Raportul Primarului Comunei Butea ;

14.organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor, realizand lucrarile de secretariat pentru
audiente si conduce evidenta cererilor, solicitirilor, plangerilor, propunerilor facute de cetiteni in
timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre servicii in cazul in care nu pot fi
rezolvate pe loc, precum si transmiterea réspunsurilor cétre cetdeni;

15.analizeaza propunerile de aprobare a titlurilor si distinctiilor, redacteaza materialele (Raport de
specialitate §i Proiect de hotdrére) si le inainteaza Consiliului Local. De asemenea, dupd adoptarea
Hotararii de Consiliu privind acordarea titlurilor se ocupd de organizarea sedintelor festive de
decernare a lor.

16.aplici in teren sondaje de opinie, chestionare in vederea identificarii nevoilor cetétenilor , precum
si chestionare privind gradul de satisfactie a cetdfenilor fatd de serviciile administratiei publice locale;
17.asigura publicarea in mass — media a anunturilor cu privire la licitatii, selectii de oferte,
concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.;

18.asiguri difuzarea invitaiilor la actiunile i manifestarile organizate de Primdrie cétre diferite
institutii publice locale sau centrale, asociatii neguvernamentale, firme, mass-media sau personalititi
ale vietii publice;

19. intocmeste procesele-verbale ale sedintelor si intrunirilor (cu salariatii Primdriei),convocate de
primar si secretarul comunei;

20. asiguri confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor care nu au caracter public.
21.redacteazi corespondenta pentru Ministerul Afacerilor Externe in vederea obtinerii avizelor
asupra proiectelor Acordurilor de colaborare dintre Primaria Comunei Butea si alte localitati din
strainatate.

22. prezintd rapoarte si informari, la cererea Consiliului Local si a Primarului;

23. organizeazi protocolul ocazionat de vizitele delegatiilor din {ard si straindtate

24. arhiveazi corespondenta si protocoalele de cooperare/infraire ;

25.intocmeste scrisoarea de intentie si proiectul de hotarari in vederea aprobarii de
cooperiri/colaboriri cu alte unitati administrative teritoriale din tara si/sau striinitate ;

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
DISPOZITII FINALE

Art.1 in fisele de post, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor de executie, vor fi cuprinse
atributii privind protectia muncii si asigurarea calitd{ii serviciilor.

Art.2 In desfasurarea activitatii, serviciile de cadrul aparatului de specialitate al primarului, vor
intretine relatii functionale cu Prefectura lasi, organele centrale ale administratiei publice si institutiile
specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fiadusa la cunostinta conducerii
primariei.

Presedinte de sedintd, Vizat pentru legalitate,
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Art.3(1) Secretarul comunei va studia, analiza i propune masuri pentru cresterea operativitatii si
eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului
fiecarui angajat, sens in care :
(2)toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(3)raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea compartimentelor revine fiecarui
angajat/salariat din respectivul compartiment, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in figele de
inventar.
(4)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 Interna.
Art.4Neindeplinirea integrala i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.
Art.5Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, compartimentul
juridic are obligatia de a-i inform ape functionari precum si de a intocmi referatul de necesitate pentru
completarea/ actualizarea, fisei postului . Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera
parte integrantd a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Butea.
Art.6 Analizarea faptelor de indisciplini se va face in cadrul Comisiei de disciplindconstituita in
conformitate cu Legea nr.188/1999, republicatd cu modificarile i completérile ulterioare pentru
functionarii publici, iar pentru personalul contractual se va face de catre o comisie ce de disciplina ce
va fi numita de primarul comunei, in accord cu dispozitiile Codului Muncii.
Art.7 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit deconducere.
Art.8 Corespondenta venitd din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice,
va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd - Primarul comunei-Compartimentul in cauza.
Art. 9(1)Tn cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratazent fati
de toti salariatii si angajatorii. )
(2)Orice discriminare directs sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,optiune
politica, origine sociald, handicap, situaie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala, este interzisa.
(3)Constituie discriminare directs actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie saupreferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevézute la alin. (2), care au ca scopsau ca efect
neacordarea, restrAngerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitariidrepturilor prevazute
in legislatia muncii.
(4)Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.
Art.10(1)Orice salariat care presteazi o munca beneficiaza de conditii de munca adecvateactivitaii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in muncd, precum si derespectarea
demnititii si a constiintei sale, fard nicio discriminare.
(2)Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la negociericolective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.
Art. 11(1)Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatra cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
¢) stabilirea remuneratiei;
d) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
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f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta,

Art. 12 (1)Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
regulamentulului de organizare si functionare si a regulamentului intern, precum si a drepturilor si
intereselor tuturor salariatilor.

(2)Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale
ale salariatilor.

Art.13 Toate compartimentele au obligatia s trimitd Compartimentului Unic din aparatul de
specialitate al primarului comunei Butea, judetul lasi, conform Legii nr.544/2001, informatiile de
interes public, in vederea publicirii acestora.

Art.14 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, asigurand,sub semnaturd, luarea
la cunostinti de citre toti salariatii din subordine.

Art.15 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica i se completeaza de

drept cu prevederile legislaiei in vigoare ulterioare aprobirii lui si se completeazi cu procedurile de
sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de
control intern managerial.

Art.16 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotirarea Consiliului Local.

Art.17 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotararea
Consiliului Local al comunei Butea nr.87/22.11.2018 si intra in vigoare de la aceastd datd.

Data: 22.11.2018
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Anexa nr. 02 la Buletinul informativ inregistrat cu nr. 6074 din 26.04.2019

Statele de functii si
organigrama aparatului de
specialitate al primarului
comunei Butea, judetul lasi -
aprobate prin H.C.L Butea
nr. 02/12.02.2019 si H.C.L.
Butea nr. 30/25.04.2019



JUDETUL IASI
COMUNA BUTEA
CONSILIUL LOCAL BUTEA

Hotirarea nr. 2
privind modificarea statelor de functii si a organigramei aparatului de
specialitate al primarului comunei Butea, judetul Iasi

Consiliul Local al comunei Butea, Judetul Iasi, intrunit in sedin{a ordinara de lucru
pe data de 12 februarie 2019, aviand in vedere :

- proiectul de hotarare initiat de d-1 Anti Anton, Primarul comunei Butea, judeful lasi,
nr.2/2019;

- Referatul nr.4166/11.01.2019, intocmit de d-1 Balducd Marius— secretarul comunei
Butea, judetul lasi, prin care supune atentiei ordonatorului principal de credite
posibilitatea legald de a interveni pe statele de functii i organigrama aparatului de
specialitate a primarului;

- dispozitiile art.2, art.107, alin.(2), lit.,,b,, si lit.,,c,, din Legea nr.188/1999, privind
Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si completérile ulterioare ;

- dispozitiile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala ;

- prevederile art.3 din HG nr.123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544 /2001, privind liberal acces la informatiile de interes public ;

- dispozitiile Legii nr.544 /2001, privind liberal acces la informatiile de interes public;

- prevederile art.6 din O.G. nr.27/2002, republicati, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

- Regulamentul de organizare si functionare a C.L. Butea, aprobat prin H.C.L.
nr.45/04.07. 2016;

- Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor publici nr. 37510/2017, privind functiile
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Butea, judetul lasi ;

- Adresanr.1731/05.04.2017, primita de la Institutia Prefectului judetului lasi, conform
careia numarul maxim al posturilor pe care unitatea administrativ teritoriald a comunei
Butea, judetul lasi, il poate avea conform O.U.G. nr.63/2010 , este de 32, din care 4
posturi de politisti locali;

- Avizul favorabil al Comisiei juridice din cadrul Consiliului Local al Comunei Butea,
judetul lasi, inregistrat sub nr.13/08.02.2019;

- Hotararea Consiliului Local Butea, judetul lasi, nr.70/08.08.2017, prin care au fost
aprobate statele de functii §i organigrama aparatului de specialitate a primarului comunei
Butea, judetul Iasi, hotdrare care ulterior a fost modificatd prin H.C.L. Butea nr.
9/30.01.2018, prin care a fost infiintatd o functie contractuald de inspector, grad
profesional IA, in compartimentul agricol;

- Contractul individual de munci nr.9/09.04.2018, prin care d-1 Bucur Ionel, a fost incadrat
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In temeiul art.36 , alin.(3), lit. ,,b,,, art.45 si art.115, alin.(1), lit.,,b,, din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala ,republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1.Se aprobi modificarea statelor de functii si a organigramei aparatului de
specialitate al primarului comunei Butea §i a secretarului comunei Butea, judetul lasi,
conform anexei nr.1, respectiv anexei nr.2, prin:

a) transformarea functiei contractuale de executie, din compartimentul de fond
funciar si agricol, de Inspector gradull A, gradatia 5, in functia publici de:
Inspector, grad profesional superior, gradatia 5;

b) redenumirea Compartimentului unic in Compartiment de informare si relatii
publice, precum si transformarea functiei publice de executie vacante de Consilier, clasa
I, grad profesional superior din acest compartiment in Consilier, clasa I, grad
profesional debutant si - subordonarea directa a acesteia primarului unitafii administrativ
teritoriale a comunei Butea, judetul lasi .

Art.2. Secretarul comunei Butea, judeful Iagi, va comunica prezenta hotdrare persoanelor
interesate, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului Judetului Iasi,
pentru controlul legalitdtii, va afisa un exemplar la sediul C.L. Butea, judetul Iasi, iar un
exemplar il va atasa la dosarul special de sedinta.

Data : 12.02.2019

Presedinte de sedinti, Vizat pentru legalitate,
Zipodeann losif Secretar,
: Bilduca Marius
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A fost aprobata cu un numir de 10 voturi pentru de cétre cei 10 consilieri locali
prezenti, din total 12 in functie si un post de consilier local declarat vacant



JUDETUL IASI
COMUNA BUTEA
CONSILIUL LOCAL BUTEA

Anexa nr.2 la H.C.L. Butea,jud.lasi nr.2/2019
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A fost aprobatd cu un numar de 10 voturi pentru de catre cei 10 consilieri locali
prezenti, din total 12 in functie si un post de consilier local declarat vacant
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R — . & Ocupate Vacante Totsl
Nr. total de demnitari 1 2
Nr. total de inalji functionari publici . s e
Nr. total de fund blice de conducere 1 1
Nr. totsl de functii publice d i (] 7 16
Nr. total de funcgil de conducere** - - -
Nr. total de funcyii contractuale de execufic n F 13
Nr. total de posturi din eadrul institugici/autorith{ii poblice 2 2 n
Nr total de posturi potrivit art. If] alin. (2) din 0.U.G. Nr. 632010
pentra §i compl Legii nr. 273/2006 finanele
publice locale, precum ji pentru stabilires waor misuri fnanciars, cu » s R

modifiedrile yi eompletdrile ulterioars 10

#% s vor aven in vedere toate formele legale de angajare
*4* s¢ aplici peniru administrafia publich locald

NOTA: Tabelul s¢ poate modifica Tn functic de nccestidfile insiituici

Vizat pentru

Iegalitate
Seeretar UAT Butea
Balauca Marluy

|



Ancxa ar.l la H.C.L.Buiea . judetul lasi nr.2/12.02.2019
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STAT DE FUNCTHI
Autori itufia publicd solicitantd )
Funetis publica unctia contractu,
Numele, FUNCTIA DE " Treapta
"1: prenumele/VACANT, STRUCTURA DEMNITATE Inalt Class i’;“"’ :‘:;;:l':r profesianaiag :':I"H':r OBSERVATII
BT emporar VACANT dupa caz PUBLICA functionar |  de conduceres de executic Hoivpenl deconducere | de executic rad .
public
DEMNITARL RIUDATVIGCRIADNT 1 1
i ANTI ANTON PRIMAR
2 DAMATAR I0AN VICEPRIMAR
] Vacant AUDIT PUBLIC waditor T | asisiem s
] BALAUCA MARIUS BIROU JURIDIC SECRETAR yAT o] T
s CIOT MONICA 2 COMPARTIMINT FINANCIAR CONTARI pr W | wperior M
[ TIORLESCU EMILTA COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL Tnspector 1 or g
7 Vacant COMPARTIMINT FINANCIAR CONTABIL referent | superior M
] \emporar vacemt COMPARTIMENT FINANCIAK CONTABIL i s
[ FARCAS ANDREEA COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL Consilier Gebutant s
10 Vacant COMPARTIMENT AGRICOL 51 FOND FUNCIAR __inspector T | superior 3
11 BUCUR IONEL COMPARTIMENT AGRICOL 51 FOND FUNCIAR _Inspector 1 superior 3
12| MARTINICA FRANCISC COMPARTIMENT AGRICOL §1 FOND FUNCIAR consilicr 1] _supenor s T
BALAUCA IONELA H
13 ADRIANA COMPARTIMENT STARE CIVILA referent mn asistent M
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15 | GIRLEANU TERIZA COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA Consiher principal
Vacant COMPARTIMENT DE INFORMARE S1 RELATI PUBLICE consilisr debutant
ANTON DAN COMPARTIMENTULJURIDIC consilier juridic superior
OPARIUC ELENA COMPARTIMNET ACHIZITII PUBLICE consilier dehutant
Vacam POLITEE LOCALA poliistlocal asistent
Vacan POLITIE LOCALA politist local il i M
Vacant POLITIE LOCALA politist local M| asistent M
n e SERVICIU SITUATII DE URGENTE SefsvsU debutant M
COMPARTIMENT CULTURA Referent 1 M
COMPARTIMENT CULTURA Referem m M
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV B Guard i debutant
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV Cons Primar
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV Referent 7y ]
COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Soler Genenale
2 PETRINA I0SIF CCOMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA ““:""“ S v M
TACOB PAVEL COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Mancitor nealifical Generale
AN M":&'ﬁ; EETRAIL COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Muncitor nealificat Generale
] TIBAMIHAL PETRICA COMPARTIMENT DF GOSPODARIRE COMUNALA Muncitor neaiificat Genersle 3
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JUDETUL IASI
COMUNA BUTEA
CONSILIUL LOCAL BUTEA

Hotiirdrea nr. 30
privind modificarea statelor de functii din aparatul de
specialitate al primarului comunei Butea, judetul Iasi

Consiliul Local al comunei Butea, judetul Iasi, intrunit in sedinti ordinari de lucru pe
data de 25 aprilie 2019, avand in vedere :

- Proiectul de hotarare initiat de d-1 Anti Anton, primarul comunei Butea, judetul Iasi ;

- Referatul intocmit de d-1 Balducd Marius— secretarul UAT Butea, judetul lasi, prin care supune
atentiei ordonatorului principal de credite necesitatea de a interveni pe statele de functii si
organigrama aparatului de specialitate a primarului in sensul de a le actualiza cu ultimele
modificéri, precum si de a transforma functia publicd de executie vacant de referent in functia
publica de consilier grad profesional asistent din compartimentul financiar contabil;

- dispozitiile art.2, art.107, alin.(2), lit.,,b,, din Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare ;

- dispozitiile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionali ;

- Regulamentul de organizare si functionare a C.L. Butea, aprobat prin H.C.L. nr.45/04.07.2016 ;

- Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor publici nr. 37510/2017, privind functiile publice din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Butea, judetul lasi ;

- Adresa nr.1731/05.04.2017, primita de la Institutia Prefectului judetului lasi, conform cireia
numarul maxim al posturilor pe care unitatea administrativ teritorialdi a comunei Butea, judeful
lasi il poate avea conform O.U.G. nr.63/2010 , este de 32, din care 4 posturi de politisti locali;

- Hotarérea Consiliului Local Butea, judetul lasi nr. 70/08.08.2017, prin care au fost aprobate
statele de functii si organigrama aparatului de specialitate a primarului comunei Butea, judetul
lasi, hotdrare care ulterior a fost modificata prin H.C.L. Butea nr. 9/30.01.2018, prin care a fost
infinfatd o functie contractuald de inspector in compartimentul agricol si prin HCL Butea nr.
2/12.02.2019;

- Avizul favorabil al Comisiei juridice din cadrul Consiliului Local al Comunei Butea, judetul lasi,
inregistrat sub nr. 41/2019;

In temeiul dispozitiilor art.36, art. 45 siart. 115, alin.(1), lit. ,,b,, din Legea nr.215/ 2001,
republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare,

Hotariaste :

Art. 1. Se aprobd actualizarea statelor de functii cu ultimele modificiri intervenite precum si
transformarea functiei publice de executie, din compartimentul financiar contabil de Referent

"57= ‘MHergsate, compammentulm ﬁnanmar contabil cadru] aparatului de specialitate al primarului Q\
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comunei Butea, judetul lasi, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Institugiei Prefectului
Judetului lasi, pentru controlul legalitatii, va afisa un exemplar la sediul C.L. Butea, judetul lasi, iar
un exemplar il va atasa la dosarul special de sedinta.

Data : 25.04.2019

Presedinte de sedinti, Vizat pentru legalitate,
Bordas loan Secretar,

Balduca Marius
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A fost aprobata cu un numér de 9 voturi pentru de citre cei 9 consilieri locali
prezenti, din total 12 in functie si un post de consilier local declarat



JUDETUL IASI Aprob,
COMUNA BUTEA Primar,
PRIMARIA COMUNEI BUTEA ANTON ANTI

Referat
privind actualizarea statelor de functii cu ultimele modificari precum si posibilitatea transformarii
functiei publice de executie vacante de Referent, grad profesional superior in functia publica de
Consilier, grad profesional asistent din compartimentul financiar contabil din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Butea, judetul lasi

Subsemnatul, Balauca Marius, secretar al comunei Butea, judetul Iasi, avand in vedere :

- faptul cé titulara atributiilor pe linie de contabilitate se afli in concediu pentru cresterea
copilului conform Dispozitiei nr.3/2019, iar aceste atributii au fost delegate d-rei Berbeniciuc
Mititiuc Adina, politist local ;

- dispozitiile art.2 §i art.111 din Legea nr.188/1999, republicatd, privind Statutul functionarilor
publici, conform carora personalul angajat in institutiile publice care desfasoara activititi ce
implica exercitarea prerogativelor de putere publica este constituit din functionari publici ;

- Adresa nr.1731/05.04.2017, primité de la Institutia Prefectului Judetului lasi, conform careia
numarul maxim al posturilor pe care unitatea administrativ teritoriald a comunei Butea, judetul
lasi, il poate avea conform O.U.G. nr.63/2010 este de 32, din care 4 posturi de politisti locali ;

- dispozitiile art.2, art.107, alin.(2), lit.,,b,, si lit.,.c,, din Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare ;

- dispozitiile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionali :

- modificarile intervenite pe statele de functii , respectiv :

a) numirea in functia publica de politist local a d-rei Berbeniciuc Mititiuc Adina :

b)vacantarea functiei publice de referent din compartimentul de stare civila;

¢) numirea in functia publica de executie de Consilier a d-nei Balauca Ionela Adriana in
compartimentul de informare si relatii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Butea, judetul lasi ;

- art.36, alin.(3), lit. ,,b,, si urmdtoarele din Legea nr.215/2001, privind administratia publica
locald , republicatd cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Regulamentul de organizare §i functionare a C.L. Butea, aprobat prin H.C.L. nr.45/04.07. 2016

supun atentiei dvs. necesitatea legald, de a interveni in structura aparatului de specialitate
pe statele de functfii conform anexeinr.1, in sensul de a le actualiza cu modificiirile anterior
mentionate precum si de a transforma functia publici de executie vacante de Referent, grad
profesional superior in functia publici de Consilier, grad profesional asistent din
compartimentul financiar contabil.

Argumentare :

Mentionez faptul ¢ prin suplimentarea fisei postului unui functionar public cu noi atributii - cu
norma intreagd, precum cele specifice contabilitatii , ingreuneazi considerabil activitatea acestuia si
in-od indubitabil se creeaza premizele strecurdrii unor erori umane in actele pe care le genereazi

eStal)epori care pot avea consecinie deosebit de grave atat pentru institutie cat si pentru

: in cauza, astfel ¢ plecind de la acest considerent apreciez ci este necesard degrevarea
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acestuia si creearea cadrului legal pentru numirea unei alte persoane care sa desfasoare aceasti
activitate in mod distinct.

Arat faptul cii prin transformarea mentionata mai sus nu se modificd numarul total al
functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Butea, judeful Iasi.

Raportat la cele prezentate mai sus va rog sa dispuneti mésurile legale ce se impun, respectiv sa
initiagi un proiect de hotarare privind modificarea statelor de functii §i a organigramei.

Cu stima,

intocmit,
Secretar,
Bilduca Marius
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Anecxa ur.) ls H.C.L.Butes , judetul lasi nr.30/2019

pog 12

STAT DE FUNCTH
Autoritatea/Institugia publich solicitanti

Funetia publica Functia contractuala
Numele, FUNCTIA DE ) — Treapa
S| preaumele VACANT, STRUCTURA DEMNITATE Inalt Class pm‘ it " g Ml | opstrvamn
" |temporar VACANT dupa car PUBLICA functionar de conducere” de executic de conducere. e executie rad
‘public
DERNITAR e
i ANTI ANTON PRIMAR
2 DAMATAR I0AN VICEPRIMAR.
3 Vacant AUDIT FUBLIC awditor 1 asistent 5
i DALAUCA MARIUS BiROU JURIDIC SECRETAR AT i i
3 CIOT MONICA COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL e i | mperi | W
VORLESCU EMILIA ‘COMPARTIMENT FINANCIAK CONTABIL Tinspector [ ) s
Vacant COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL 1 T T e <
Tempurar vacam ‘COMPARTIMENT FINANCIAK CONTABIL Tnspocior i 5
FARCAS ANDREEA COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL Consilier dehutant 5
10 Vacant COMPARTIMENT AGRICOL S1 FOND FUNCIAR Imspector 1 superior s
m BUCUR IONEL COMPARTIMENT AGRICOL 51 FOND FUNCIAR inspecior 1 superior s
13| MARTINICA_FRANCISC COMPARTIMENT AGRICOL 51 FOND FUNCIAR. cousilier i 3 s
] Vacant COMPARTIMENT STARE CIVILA referean T | asisemt M
4 ADAMUT 10SIF COMPARTIMENT DE URBANISM S1 AMENAJAREA TERITORIULUI referem m superion M
15 GIRLEANL TEREZA COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA consilier 1 principal s
o [y mgf““ COMPARTIMENT DE INFORMARE S1 RELATII PUBLICE comsiser 1| debutan s
17 ANTON DAN COMPARTIMENTUL JURIDIC consilier 1 3
I3 OPARIUC ELENA COMPARTIMNET ACHIZITI] PUBLICE consilier 1| debuans s
19 ms“"f:::::'m.t“‘t POLITIE LOCALA politist local 1 asistent. 1
T Vacant POLITIE LOCALA poliis iocal T | superior M
20 Vacant POLITIE LOCALA polits local U | asistent M
n om::cug&aisu.z SERVICIU SITUATII DE URGENTE Sefsvsy debutan M
33| BITIUSCA MONICA COMPARTIMENT CULTURA Referent i M
24 NAZARE ADRIANA COMPARTIMENT CULTURA Referent 1A M
DOBOS TEREZA COMPARTIMENT ADMINISTRATIV Guard i Gebutam
Vacant COMPARTIMENT ADMINISTRATIV Cons. Primar M
SABAOANU GHEORGHE COMPARTIMENT ADMINISTRATIV Referent 1A M
JITARU IONUT COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Sofer Generaie
e PETRINA OSIF COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA ”"“"“”“:r‘“ w M
30| IACOB PAVEL COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Muncitor nealificat Generale
it [ M"‘ggm s COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Muncitos nealifical Generale
'j TIBA MIHAI PETRICA COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA Muncitor nealificat Generale |

* sub fiecare yef de structurd se vor trece toate functiile publice §i tot
personalul contractual

Secretar,

Balauca Marius
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Nr total de posturi potrivit art. 111 alin, 12) dis
pentru modificaren si completares Legii ar, 273200 Privind finangele
publice locale, precum yi pentry sabilires wnor misuri finsnciare, cy
modificirile yi completarite uiterioare +++

632010

avea in vedere ioate formele lJegale de angajare
s« aplici pentru agministratia publick locats
NOTA; Tabelul se poate modifica i functic de necesititile institutie;

rrum?: de Scormr,
Bordas loan

Balauca Marius
i




