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BULETIN INFORMATIV

Referitor la: Buletin informativ publicat conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces

la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare

in conformitate cu prevederile art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificéarile si completarile ulterioare, va comunicam
urmatoarele informatii de interes public:

a. ACTELE NORMATIVE CARE REGLEMENTEAZA ORGANIZAREA SI
FUNCTIONAREA AUTORITATII SAU INSTITUTIEI PUBLICE

01. Constitutia Romaniei modificata si completata prin Legea de revizuire a Constitutiei
Romaniei nr. 429/2003

02. Legea 215/2001 (republicata) - a administratiei publice locale

03. Legea F393/2004 - privind statutul alesilor locali

04. OG 53/2002 - privind Statutul-cadru al unitatii administrativ-teritoriale

05. Legea 115/2015 - pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale

06. Legea 161/2003 - privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei

07. Legea 195/2006 - Legea-cadru a descentralizarii

08. Legea 52/2003 (republicata) - privind transparenta decizionala in administratia publica
09. Legea 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public

10. HG 478/2016 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare

a 11. Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin
HG 123/2002
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12. HG 123/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public

13. OG 27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

14. Legea 233/2002 - pentru aprobarea OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor

15. Legea 188/1999 (republicata) - privind Statutul functionarilor publici

16. Legea 7/2004 (republicata) - privind Codul de conduita a functionarilor publici

17. Legea 477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice

18. Legea 554/2004 - a contenciosului administrativ

19. Legea 227/2015 - privind Codul fiscal

20. Legea 207/2015 - privind Codul de procedura fiscala

21. Legea 82/1991 (republicata) - a contabilitatii

22. Legea 273/2006 - a finantelor publice locale

23. OUG 64/2007 - privind datoria publica

24. Legea 350/2005 - privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice
alocate pentru activitati nonprofit de interes general

25. Legea 213/1998 - privind bunurile proprietate publica

26. Legea 50/1991 (republicata) - privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
27. Ordinul 839/2009 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

28. Legea 350/2001 - privind amenajarea teritoriului si urbanismul

29. Ordinul 233/2016 (republicat) - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul si de elaborare si
actualizare a documentatiilor de urbanism

30. HG 525/1996 (republicata) - pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism
31. HG 273/1994 - privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora

32. HG 444/2014 - pentru modificarea si completarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, aprobat prin HG 273/1994

33. Legea 422/2001 (republicata) - privind protejarea monumentelor istorice

34. Legea 18/1991 (republicata) - a fondului funciar

35. Legea 7/1996 (republicata) - a cadastrului si a publicitatii imobiliare

36. OG 43/1997 (republicata) - privind regimul drumurilor

37. Legea 198/2015 - privind aprobarea OG 7/2010 pentru modificarea si completarea OG
43/1997 privind regimul drumurilor

38. Legea 10/1995 (republicata) - privind calitatea in constructii

39. Legea 177/2015 - pentru modificarea si completarea Legii 10/1995 privind calitatea in
constructii

40. Legea 51/2006 (republicata) - a serviciilor comunitare de utilitati publice

41. Legea 98/2016 - privind achizitiile publice

42. Ordinul 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor

43. Legea nr. 21/1991, republicata a cetateniei romane

44. Legea nr.119/1996, cu modificarile ulterioare cu privire la actele de stare civila
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45. Legea nr.677/2001, cu-n.l-():iiﬁcarile ulterioare pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

46. O.G. nr.41/2003, cu modificarile ulterioare privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice.

Notd: Modificarea si completarea listei se face periodic in functie de legislatia in
vigoare.

b. STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTIILE DEPARTAMENTELOR,
PROGRAMUL DE FUNCTIONARE, PROGRAMUL DE AUDIENTE AL
AUTORITATII SAU INSTITUTIEI PUBLICE

Structura organizatorici

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Butea, judetul Iasi-aprobat prin H.C.L Butea nr. 87/22.11.2018-Anexa nr. 01
la prezentul Buletin informativ inregistrat cu nr. 6074 din 26.04.2019

Statele de functii si organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Butea,
judetul Iasi-aprobate prin H.C.L Butea nr. 02/12.02.2019 si H.C.L. Butea nr.
30/25.04.2019-Anexa nr. 02 la prezentul Buletin informativ inregistrat cu nr. 6074 din
26.04.2019

Atributiile departamentelor/compartimentelor Primiriei comunei Butea, judetul
lLasi

Secretarul unititii administrativ-teritoriale Butea,
a. In conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare:
Art. 117. - (1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului
judetean, hotararile  consiliului  local, respectiv.  ale  consiliului  judetean;
b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotaréarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;
e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redacteazi hotirarile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
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si comisiilor specialitate ale acestuia;
h) alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 55 alin. (8!) sau, dupi caz, la art. 99 alin. (9), secretarul unitatii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
(alineat introdus prin art. | pet. 3din O.U.G. nr. 14/2015, in vigoare de la 28 mai 2015)

Art. 117", - (1) Secretarul unitatii administrativ - teritoriale va comunica, in termen de 30
de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cirei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde:

a) numele, prenumele si  codul numeric personal  ale  defunctului:

b) data decesului, in format zZi, luna, an;
c) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctuluj inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citare a) Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale

b. Conform prevederilor Legii nr.18/1991, republicata si a celorlalte legi privind Sondul
Junciar:

1. participa la sedintele comisiei de fond funciar :

2.asigura lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privati 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. 2872008, privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr.98/2009, pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008
privind registrul agricol:

I.coordoneaza si verifica modul de completare si de tinerea la zi a registrului agricol

2.aprobd, sub rezerva legalitatii, modificarile de date inscriseinregistreleagricole la
propunereajustificatainscris a functionaruluiresponsabil de completareaacestora;
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3.semneaza centralizatoarele, intocmite de agentul agricol ori de responsabilul desemnat,
alaturi de primarul comunei .

d. Alte atributii:

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

2 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 lasi ;

3. reface atunci cénd conjunctura juridici 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 persoanelor vizate :

3 intocmeste si inainteaza spre avizare documentatia necesara organizarii
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, asigurand totodata si mediatizarea acesteia :

6. asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

i 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 si
concurs;

I'1. 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;
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12, tine evidenta fiselor de post pentru Aparatul de specialitate al Primaruluj comunei

Butea, judetul Jasi;
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:

IS. 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 profesionali a functionarilor publici;

18. comunici anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionala a functionarilor publici;

19. colaboreaza cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici, comunici acesteli

institutiidispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publici,
sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

20. intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic;

21. solicitd de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevazute de lege
pentruorganizare concursuri in vederea recrutdrii functionarilor publici, a concursurilor
pentru promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;

26. face propuneri pentru promovarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care
indeplinesc conditiile previzute 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.

Compartimentul Asistenti sociald, in conformitate cu prevederile Legii nr. 292/2011 a
asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare:

Art. 112. - (1) Pentru asigurarea aplicirii politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor
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persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala, autoritatile administratiei
publice locale au atributii privind administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta
sociala si a serviciilor sociale.

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a  cererilor sl transmiterea  acestora  catre agentiile  teritoriale:
¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor previazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotaréare a consiliului
local, si pregitesc documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;
d) intocmesc dispozitii  de acordare/respingere  sau, dupa  caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul

b

local si le prezinta primarului pentru aprobare;
e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
f) urmaresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si beneficiarii
beneficiilor de asistenta sociala;
g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de

administrate;

i) elaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;
J) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

(3) in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale, autoritatile
administratiei publice locale au urmatoarele atributii principale:

a) elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale identificate,
strategia judeteand, respectiv locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, dupa consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia:
b) in urma consultirii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazi planurile anuale de actiune
privind  serviciile sociale administrate ~ si finantate din  bugetul consiliuly
judetean/consiliului local/Consiliuluj General al Municipiului Bucuresti, care cuprind date
detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
¢) initiazd, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f) incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public - public si public - privat

-
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pentru sprijinirea financiard si tehnica a autoritatilor administratiei publice locale de la
nivelul Jjudetului, pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
g) propun infiintarea serviciilor sociale de interes  judetean sau local:
h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii  publici  si privati  si  serviciile  administrate  de acestia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;
i) elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationala si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate
cu planul  anual de actiune si asigurd finantarea/cofinantarea acestora:
1) asigurad informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
m) furnizeazi, administreazi sau, dupd caz, contracteazi serviciile sociale adresate
copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor
categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor
prestate;

n) planific si realizeazi activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale:
0) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele

diferitelor categorii de beneficiari;
P) organizeaza si realizeaza activititile specifice contractdrii serviciilor sociale acordate
de furnizorii publici s privati;

q) incheie, in conditiile legii, contracte si conventii de parteneriat, contracte de finantare,
contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si cofinantarea de

servicii sociale;
r) monitorizeazi financiar si tehnic contractele previzute la lit. q);
s) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 113. - (1) In aplicarea atributiilor previzute la art. 112 autoritatile administratiei
publice locale infiinteaza structuri specializate denumite servicii publice de asistenta
sociald si organizeazi, in aparatul de specialitate al consiliului judetean/al primarului,
compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale.
(2) Serviciile publice de asistentd sociald se organizeazi in subordinea consiliilor
Judetene, consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti si Consiliului General al

Municipiului Bucuresti, la nivel de directie generala.
(3) Serviciile publice de asistentd sociali se organizeaza in subordinea consiliilor locale
ale municipiilor si oraselor, la nivel de directie.

(4) La nivelul comunelor, serviciile publice de asistenti sociald se organizeaza ca un
compartiment  functional  in aparatul de  specialitate  al primarului.
(5) Regulamentele - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenti
sociald si structura orientativi de personal a acestora se aproba prin hotirare a Guvernului,
la propunerea Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, urmand ca regulamentul
propriu, organigrama si statul de functii sa fie aprobate prin hotirire a consiliului
Judetean/consiliului  local/Consiliului General  al Municipiului  Bucuresti.
Art. 114. - (1) Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul Jjudetelor realizeaza
atributiile prevazute la art. 112 astfel:
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[{*1] a) prin serviciile publice de asistentd sociala, pentru atributiile prevazute la alin. (2)
lit. f), h) si i) pentru beneficiile de asistenta sociald asigurate din bugetul propriu, stabilite
prin hotarare a consiliului Jjudetean, si, dupi caz, a celor prevazute in legile speciale si
pentru atributiile prevazute la alin. (3) lit. a) - 0) si lit. s) in ceea ce priveste acordarea si
administrarea serviciilor sociale; (litera modificata prin art. 24 pet. 1 din O.UG. nr.
82/2016, in vigoare de la 29 noiembrie 2016)
b) prin compartimentul previzut la art. 113 alin. (1), pentru atributiile previzute la alin.
(3) lit. p) - 1).

(2) Pe langa atributiile prevazute la alin. (1) autoritatile administratiei publice locale de la
nivelul judetelor realizeaza:

a) coordonarea infiintdrii si organizarii serviciilor sociale, in concordantd cu nevoile si
situatiile de dificultate identificate, pentru a se realiza o acoperire echitabild a dezvoltarii
acestora pe intreg teritoriul judetului;
b) acordarea de sprijin autoritatilor administratiei publice locale de la nivelul comunelor,
oraselor si municipiilor de pe raza teritoriali a Judetului, in scopul planificarii, dezvoltarii
si organizarii serviciilor sociale de interes local;
¢) infiintarea si administrarea bazei de date referitoare la toti furnizorii publici si privati de
servicii sociale de la nivel judetean.

Compartimentul Achizitii publice, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 395/2016

privind Normele Metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea  contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

Art. 2. - (3) In aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractanta, prin
compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice, are urmitoarele
atributii principale:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

[{*1] b) elaboreaza si, dupi caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, dacd
este cazul, strategia anuala de achizitii; (literd modificatd prin art. V pet. 1 din H.G. nr.
419/2018, in vigoare de la 18 iunie 201 8)

[{*1] ) elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate: (Ziterd modificatd prin art. V pct. 1 din HG. nr
419/2018 n vigoare de la 18 iunie 2018)
d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Lege;

€) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeaza achizitiile directe;
g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice,
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Compartimentul Stare civild, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 64/2011 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila:

Art. 10. - Ofiterii de stare civila delegati au urmatoarele atributii:

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare  privind  actele si  faptele de stare civila inregistrate;
b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul I, in conditiile prezentei metodologii;
¢) elibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri
referitoare  la  mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
e) trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul SP.C.LE.P., la care este
arondatd unitatea administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale
pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP. de ultimul loc de domiciliu;
f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;
g) trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea
administrativ - teritoriala, péana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii
urmdtoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistici sau a municipiului Bucuresti;
i) dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asiguri spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazi in conditii de deplina securitate:
K) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul SP.CIER:
1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
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m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondati unitatea administrativ - teritoriala;
n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;
0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civilid procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P in coordonarea cirora se
afla;

P) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si ie inainteazi S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrativ - teritoriale competente;
q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ
- teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
SPCIEPR;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 1I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civil3 - exemplarul I;

[{*1] s) sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special. (sintagmd inlocuitd prin art. Il pet. 15 din
H.G. nr. 801/2016, in vigoare de la 3 noiembrie 201 6)

Compartimentul Urbanism

I. urmdreste, aplicd si raporteazi 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 fara vecinatati ,etc. conform proiectului depus la dosarul
autorizatiei;

2. 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:

11
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3. este persoana fizica si juridica tehnic care prin cunostintele acumulate , pe baza
legislatiei in vigoare si a consultarilor efectuate sa ajute consiliul local comunal |,
respectiv executivul sa ia cele mai corecte decizii in materie:

4. verifica dosarele cu cereri si documentatiile tehnice legate de eliberarea
certificatului de urbanism si a autorizatiilor de construire, solicita obligatoriu viza
juridica din Consiliul local pentru respectarea legilor si inainteaza spre aprobare
Consiliului Local;

5. 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;

6. tine registrele specifice urbanismului si le pune la dispozitia organelor de control
abilitate;

7. 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;

8. periodic transmite cu aprobarea primarului date statistice , evidente , date tehnice
privind activitatea urbana din localitate:

9. primarul ,viceprimarul pot dispune fara a 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;

10. 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;

I1. intocmeste avizele in baza documentatiei si le prezinta spre semnare primarului si
secretarului si le inainteaza in termen directiei tehnice din cadrul C.J. lasi (cu
respectarea legislatiei in domeniu);

12. 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;

13. 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 legalitatea acestora ,eliberandu-le in termen
sub semnatura primarului si secretarului;

14. intocmeste si gestioneaza regimul de inregistrare a certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de constructie ,constructii de demolari imobile R.K. si avizele acordate;
I5. intocmeste si gestioneaza registrul privind disciplina in constructii;

16. in calitate de reprezentant al autoritatii publice locale executive a comunei Butea,
Judetul lasi care va participa la receptia la terminarea lucrdrilor la obiectivele la care
comuna Butea, judetul lasi, nu are calitatea de investitor:

17. va indeplini orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar sub rezerva
legalitatii acesteia si cu respectarea regulamentului de ordine interioara al Primariei
comunei Butea ,precum si a nomelor de prevenire PSI:

12
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18. 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;

19. respecta intocmai regulamentul de ordine interioara si obligatiile ce-i revin in
conformitate cu statutul functionarului public modificata;

20. propune solutii de imbunatatire a activitatii desfasurate;

21. atributiile mai sus stipulate se completeaza cu dispozitiile legale previzute in
legislatia specifica urbanismului si disciplinei in constructii necuprinse mai sus.

Compartimentul situatii de urgenta

1. organizeaza si desfasoara activitati specifice de prevenire a situatiilor de urgenta; 02.
intocmeste planurile pe linie de situatii de urgente pe care le supune aprobarii
autorititii deliberative a comunei Butea, judetul Iasi;

2. 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;

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

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

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

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

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

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

9. 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:

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

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

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

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

14. 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;

15. controlul activitatilor care prezinta pericole de accidente majore, in care sunt
implicate substante periculoase;
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16. 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;

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

I18. indrumarea, controlul sj coordonarea serviciilor publice voluntare si serviciilor
private pentru situatii de urgenta;

19. informarea si educarea preventiva a populatiei:

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

21. in timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele
specifice de protectie a muncii si P.8.I;

22. solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;

23. primeste sub semniturd adresele/notiﬁcérile/peti;iile ce-1 sunt repartizate si le
solutioneazi in temenul legal;

24. indeplineste si alte dispozitii stabilite de primar si viceprimar sub rezerva legalitatii

precum si cele necuprinse in prezenta fisd de post dar prevazute in legislatia in

domeniu.

Compartimentul Registru 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;

2. raspunde si intocmeste documentatia necesari privind instriinari de teren donatii
de teren,dezbaterea succesiunilor si orice alte schite solicitate de cetdteni sau
instantele de judecat ;

3. asigura evidenta animalelor intrate si iesite din comuna , colaborand cu organele
sanitar —veterinare;

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

5. participa la actiunile de organizare a stanilor si a vacariilor, la cele de mobilizare a
populatiei la activitati de fertilizare si curatire a pasunilor;

6. participa la constatarea eventualelor calamitati naturale provocate culturilor
agricole si la stabilirea impreuna cu proprietarii terenurilor a masurilor ce se
impun pentru eliminarea efectelor acestor fenomene;

7. pastreaza si raspunde de registre de cadastru funciar;

8. executa lucrarile de completare, tinere la zi , centralizare . raportare a activitatilor
la registrul agricol , sub controlul si coordonarea secretarului comunei:

9. intocmeste adeverinte, certificate, care atesta situatia material;

10. numeroteaza parafeazi sigileaza R.A.si centralizatorul R.A. si le inregistreaza in
registrul de intrare-iesire al primariei privind corespondenta general:

11. opereaza orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol cu aprobare si sub
semnatura secretarului;
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12. rapunde de corectitudinea si legalitatea actelor pe care le elibercazi persoanelor
juridice si fizice din documentele pe care le are in pastrare;

13. raspunde de transmiterea situatiei statistice la timp in conformitate cu legile in
vigoare diferitelor institutii care le solicitd sau suntem obligati prin lege;

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

I5. rezolva corespondeta ce se repartizeazd sesizand orice nereguli primarului si
secretarului;

16. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei;

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 solutionare, conform
0.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.

Compartimentul Fond funciar

1. definitivarea aplicarii legilor fondului funciar;

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

3. refacerea planului de parcelare in zona, prin mésurétori conform realititii din teren;

4. rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datorita 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 s
vanzari;

6. verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare;

7. scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate:

8. asigurd raspunsurile la corespondenta referitoare 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 raspunde in mod direct de activitatea de inventariere , gestionare .
intretinere , exploatare si intregire a fondului pastoral al comune;:
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I'l. 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. rezolva orice litigiu aparut intre proprietarii de teren cu privire la tulburari de posesie;
13. aplica strategia de modernizare eficienti a agriculturii in comuna sprijinind
initiativele valoroase private si urmareste promovarea activitatilor rentabile locale;

14. organizeaza instruirea profesionala a producitorilor agricoli;

I5. asigura legatura intre producitori si valorificatori industriali:

16. elaboreza programe de ameleiorare si punerea in valoare a terenurilor degradate;

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

18. acorda consultatii si sprijin tehnic si profesional tuturor categoriilor de producatori
agricoli;

19. 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;

20. intocmeste documentatia privind eliberarea titlurilor de proprietate precum si
documentatia necesara rectificarii titlurilor de proprietate, conform legii;

21. participa in mod activ si efectiv la punerea in posesie a suprafetelor de teren agricol
catre cei in drept;

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

23. participa la activitatea de depistare si constatare a detinerilor ilegale de terenuri
agricole de pe raza administrativa a comunei Butea, informand ori de cate ori este
necesar despre aceasta pe primarul comunei:

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

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

26. indeplineste atributiile de secretar pe perioada cind acesta lipseste motivat (se afla
in concediu de odihnd, concediu de boald, concediu acordat ca forma de compensare
pentru orele suplimentare ori se afli intr-o altd form3d de concediu prevazutid in
legislatie);

27. participa la activitatea de inventariere periodica a patrimoniului comunei Butea,
judetul Iasi;

28.in exercitarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu celelalte compartimente din
cadrul primariei;

29. respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei;

30. 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;

31. respecta caracterul de secret de serviciu pentru activitatile pe care le desfasoara in
cadrul primarie; ;
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32. 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 fisd de post.

Compartimentul Audit Public Intern

I elaboreazd norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si
avizate de UCAAPI;

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

3. efectueaza 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, atat Primarului cat si UCAAPI 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.I., 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 intern pe care il supune spre aprobare Primarului:

10. colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru solutionarea problemelor;

I'1. 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;

Compartimentul Financiar-contabil-contabil
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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;

I1. va intocmi referatele de specialitate pentru incheierea contractelor de inchiriere,
concesiune,vanzare si va anunta superiorului ierarhic asupra tuturor modificarilor 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 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 :
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22. intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare :

23. asigura asistenta 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 soluti 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 s 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 si a
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;

37. interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;
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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
0.G. nr.27/30.01.2002 si raspunde de solutionarea si comunicarea acestora petentului
, In termenul legal;

41. are obligatia de a permite efectuarea controluluij si de a pune la dispozitia
organului de control ori a superior ierarhic toate documentele contabile, evidentelor si
a oricdror 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, dacd 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 odata 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.

Compartimentul F inanciar—contabil-ogerator rol

1. se preocupa de executarea bugetului local de venituri , Cu respectarea prevederilor
legale;

2. 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. tine evidenta nominala si centralizatoare a debitelor sj 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:
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I'1. 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. pastreazd 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;

I5. 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 si juridice (contribuabililor) de pe raza teritoriald a
comunei;

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 demnd 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 oricaror
altor elemente materiale sau valorice 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 si in legatura
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 elibereazi totodati
chitante din chitantierele pe care le primeste si le predd ulterior pe bazd de proces
verbal,( se vor verifica chitantierele fila cu fild);

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

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

31. inregistreaza debitele si incasarile de rol ;

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 patrimoniul 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 si capitalurilor proprii.

Compartimentul Financiar-contabil-agent fiscal
1. intocmeste instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si le inmancazi
sub semnaturd ori le inainteaza prin oficiul postal contribuabililor pe care-1 vizeaza
iar dovezile de inmanare ori inaintare le preda operatorului de rol:

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

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

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

5. 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;

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

7. respecta Regulamentul de ordine interioara al institutiei:

8. pastreaza caracterul de secret de serviciu pentru toate activitatile efectuate in
legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu:

9. 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 institutiei si servirea binelui public , aratandu-se demni de consideratia
si increderea pe care o impune pozitia oficiala detinuta :

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

Compartimentu Financiar-contabil-casier
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I. Intocmeste sarcinile specifice casierului Primarici : conduce registrul de casa,
efectueaza operatiunile cu numerar in relatia cu trezoreria, angajatii din aparatul de
specialitate, asistentii personali, consilierii locali si cetdtenii din comund ( incasiri s
plati );

2. emite pentru sumele incasate din impozite , taxe si alte venituri impozabile chitante
din chitantier tip MF , operand in acelasi timp in extrasul de rol :
3. intocmeste zilnic borderourile desfasuratoare cu sumele incasate pe surse si le preda

operatorului de rol;
4. incaseaza taxe special, venituri extrabugetare legal constituite si alte sume date spre
incasare cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili:
incaseaza sumele de bani de la contribuabili prin numdrare fapticd, in prezenta
acestora;
7. primeste si verificd numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

o

8.  raspunde de depunerea integrald a numeralului incasat in fiecare zi la trezorerie , in
contul comunei;
9. respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasari, conform legislatiei in

vigoare;
10. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite,elibereazi numerar din
casierie pe baza unei dispozitii de plat;

1. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in
legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei/comunei:

12. intocmeste statele de salarii $i le inainteaza contabilei care la rindul ei se va ingriji
de efectuarea tuturor virarilor de sume aferente acestora;

13. preda, zilnic, in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul I al borderourilor —
monetar si cu documentele de cas;

14. intocmeste , zilnic, registrul de casi fara corecturi, stersaturi sau tdieri, iar daci se fac
totusi din greseald , suma trecuti gresit se bareaza cu o linie si se semneazi de catre
functionarul care a facut corectura:

15. inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe sursd si preda
borderourile contabilei si operatorului de rol, operand in extrasul de rol incasirile
prin virament;

16. conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol;

I7. exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002 in legatura cu angajarea, lichidarea,
asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor
legale si bugetare:

23



ROMANIA
JUDETUL IASI
PRIMARIA COMUNEI BUTEA
Str. Alexandru Ioan Cuza, nr. 32, Butea, cod postal 707065 romania2019.eu
Telefon: (004) 0232/713020; Telefon/Fax: (004) 0232/713040
E-mail: primariacomunabutea@yahoo.com
contact(@primariabutea.ro

= Y

18. 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;

19. aplica regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul 209/1976;

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

21. la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;

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

23. 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:

24. permite efectuarea controlului si de a 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.

Compartimentul Politie Locali

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

1. 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;

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

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

4. participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

5. 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;

6. conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se
impun;
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7. verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
subdiviziunilor administrativteritoriale, legate de problemele specifice
compartimentului.

8. indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

b) In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politistii  locali desfasoara
urmatoarele activitati:

I. 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;

2. 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;

3. 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;

4. 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;

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

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

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

8. 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;

9. 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 conducitorilor acestor vehicule:
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10. constata contraventii pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti.
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
I'1. aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor firi stdpan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale;
12. 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. verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale
de catre firma de salubritate;

2. 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:

3. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

4. vegheaza la respectarea standardelor s 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:

l.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;
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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;

6. verifica daca in incinta unitatilor de invatamant 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. wverifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului.

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

L.

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

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

inregistreaza in registrul special de evidenta procesele verbale de
contraventie, iar persoana ierarhic superior le distribuie politistilor
locali, pe baza de semnatura . acestia din urmi revenindu-le
obligatia de a urmari modul de utilizare si valorificare a proceselor
verbale de constatare si aplicare a contraventiilor ;

depun la registratura general a Primiriei comunei Butea, judetul
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;
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;

claseaza procesele-verbale pentru care s-a dispus sanctiunea
avertismentului, consemnéandu-se in registrul tipizat de evidenta;
urmareste modul de valorificare a procesului-verbal inmanat sau
comunicat contravenientului, verificind daca:

- s-a efectuat plata amenzii in 48 de ore, confirmata prin depunerea 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;

27



ROMANIA
JUDETUL IASI gy
PRIMARIA COMUNEI BUTEA — e
Str. Alexandru Ioan Cuza, nr. 32, Butea, cod postal 707065 romania2012.eu
Telefon: (004) 0232/713020; Telefon/Fax: (004) 0232/713040
E-mail: primariacomunabutea@yahoo.com
contact@primariabutea.ro

- s-a depus plangere contraventionala, situatie care se consemneaza 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, consemnindu-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 lasi, 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.

I1.in 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.

Compartimentul cultural

1. sa gestioneze in bune conditii intreaga baza materiala si baneasca a Caminului
Cultural de la satul Butea,

2. are obligatia sa organizeze 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,

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

5. 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,

6. organizeaza si desfasoara activitati,proiecte si programe privind conservarea si
transmiterea valorilor morale ,artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau
apartinand patrimoniului cultural national si universal,

(U8
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7. organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori , organizeza concursuri
si festivaluri folclorice ,inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari
culturale la nivel local,zonal sau national,

8. organizeaza si/sau participa la activitati de documentare ,expozitii 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 ,desfasoara activitati turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercurl 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
vigoare,

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
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 ,

19. respecta intocmai regulamentul de ordine interioara;

20. respecta programul de lucru cuprins in intervalul orar 08,00 — 16,00;

21. se ocupa de buna ingrijire a parcului civic si a stadionului din comuna;

22. respecta intocmai normele P.S.1. si protectia muncii;

23. propune solutii de imbunatatire a activitatii desfasurate;

Bibliotecd
1. 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. respecta normele de protectie a muncii si P.S.I. in timpul efectuarii atributiilor de
serviciu,

%N LA W
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10. pe perioada efectuarii concediilor legale de catre asistentul social din aparatul de
specialitate al primarului , va exercita atributiile specifice asistentului social;

I'1. indeplineste si alte dispozitii trasate de catre primarul comunei ori stabilite in
legislatia in vigoare.

Compartimentul Administrativ

1. inregistreazd actele de instriinare 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 doui -
unul pentru evidenta institutiei iar unul il va preda pe baza de semnitura
compartimentului financiar contabil pentru a fi luat in evidenta contabili ;

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

arhiveaza contractele de arendi la finele fiecirui an calendaristic ;

4. permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control toate
documentele pe care le instrumenteaza;

5. formuleaza raspunsuri la corespondenta ce i se repartizeazi de seful ierarhic,
in termenul legal.

(S

Compartimentul Administrativ-Consilierul personal al rimarului
1=

propune masuri organizatorice privind activitatea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Butea in relatia cu cetatenii ;

- prezinta primarului informatii periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la

problemele de interes public :

- asigurd un dialog permanent cu privire la problemele comunititii cu reprezentantii

unitétilor de invatimant, personalul medical, personalul unititilor de cult, lucratorii de
politie din comuni;

- propune primarului comunei Butea, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista

prioritatilor privind proiectele de interes public;

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

pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si a documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu:
respectd intocmai si la timp metodologia pentru implementarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern Managerial din cadrul Primiriei Comunei Butea, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/201 8, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice.

Compartimentul Administrativ-sofer

1. va raspunde de integritatea autovehiculului/vehiculul pe care il/le are in
primire;

2. intretinerea autovehiculului/vehiculului . Ceea ce presupune:
efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea
elementelor ce necesita aceasta operatiune;

3. exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in
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cartea tehnica a acestuia;

4. tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului:

soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate din vina sa si va avea

6. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

7. participa la pregatirea programului si la instructajele de protectie a muncii si
PSI;

8. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice, in trafic intern si international de marfuri;

9. 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;

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

I1. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

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

13. soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef:

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

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

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

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

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

W

Compartimentul Administrativ-cantonier

1. executa lucrari de specialitate pe drumurile comunale si judetene de pe raza
comunei;

2. urmareste starea de viabilitate a drumurilor si potecilor si raporteaza zilnic
primarului si reprezentantului Directiei de Administrare a Drumurilor lasi despre
situatia acestora;

3. 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;

4. pe perioada functionarii comandamentului de iarna sau care este constituit in
situatii deosebite, informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a retelei rutiere;

5. ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a fluentei traficului rutier
prin refacerea elementelor de semnalizare rutiera ,asigurarea scurgerii apelor de
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pe carosabil, decolmatarea podetelor , mentinerea profilului santurilor si rigolelor
pentru scurgerea apelor;

6. informeaza primarul despre persoanele fizice si Jjuridice de pe raza comunei care
incalca prevederile locale privind protectia mediului, depozitarea gunoaielor in
zona drumurilor;

7. cooperarea cu reprezentantii serviciului public al D.J.D.P. lasi pentru remedierea

defectiunilor, degradarii aparute pe reteaua rutiera Judeteana si locala;

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

9. in timpul exercitarii atributiilor de serviciu este obligat sa respecte normele
specifice de protectic a muncii si P.S.I.;

10. gestioneaza si supravegheaza podurile si podetele de pe raza comunei;

I'. se ocupa de intretinerea zoanelor de pe raza comunei;

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

I3. indeplineste si alte sarcini trasate de primar si viceprimar;

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

@o

Compartimentul Administrativ-guard

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

2. saptamanal efectueaza curatenia generala in birouri;

3. asigura curatenia 1in permanenta a camerei oficiale si in spatiile aferente
consiliului local;

4. participa la efectuarea reparatiilor curente ale cladirii consiliului local si a

anexelor;

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:

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 sa sesizeze organele in drept: primar
— viceprimar — politie;

I3. respecta intocmai normele P.S.1. si protectia muncii:

14. respecta programul de lucru cuprins in intervalul orar 08,00- 16,00, 5
zile/saptamana;

15. guardul indeplineste si alte atributii incredintate de catre primarul comunei, sub
rezerva legalitatii.

e

o=
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Muncitori necalificati
1. executd lucriri de curatenie si intretinere a spatiilor publice si a drumurilor
publice de pe raza comunei ;

2. urmareste starea de viabilitate a drumurilor si potecilor si raporteaza zilnic
primarului/ viceprimarului despre situatia acestora:

3. informeaza primarul despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care
incalca prevederile locale privind protectia mediului, depozitarea gunoaielor in
zona drumurilor ;

4. remediaza defectiunile, degradarile aparute pe reteaua rutierd locala:
5. gestioneaza si supravegheaza podurile si podetele de pe raza comunei;
6. se ocupa de intretinerea zoanelor de pe raza comunei;

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

8. indeplineste si alte sarcini trasate de primar si viceprimar;

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

Programul de functionare al Primiriei comunei Butea, judetul Iasi
Programul de lucru al salariatilor

Luni-Vineri: 8.00-16.00

Program de lucru cu publicul

Luni-Vineri: 8.00-16.00

Programul de audiente al persoanelor din conducerea Primiriei comunei Butea,
judetul Iasi

Primar

Anti Anton

Marti, joi (in functie de agenda domnului Primar) orele 09.00-12.00

Viceprimar

Damatar loan

Luni orele 08.00-12.00 vineri orele 12.00-16.00

Secretar

Balauca Marius

Luni, miercuri orele 08.00-12.00

Audientele se vor desfasura la sediul Primiriei comunei Butea, judetul lasi, str. Alexandru
loan Cuza, nr. 32.
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Solicitérile pentru inscrierea in audientd se fac la Compartimentul Registraturd de citre
functionarul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, persoand de contact: Biliuc lonela-Adriana, numere de
telefon: 0733988710, 0232713020; adrese de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com
si contact(@primariabutea.ro.

¢. NUMELE SI PRENUMELE PERSOANELOR DIN CONDUCEREA
AUTORITATII SAU A INSTITUTIEI PUBLICE SI ALE FUNCTIONARULUI

RESPONSABIL CU DIFUZAREA INFORMATIILOR PUBLICE

Numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei comunei Butea, judetul
ILasi

Primar: Anti Anton

Numir de telefon: 0742419378

Adresele de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com si contact@primariabutea.ro

Viceprimar: Damatir loan
Numir de telefon: 0733988698
Adresele de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com si contact@primariabutea.ro

Secretar: Balduca Marius
Numir de telefon: 0733988691
Adresele de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com si contact@primariabutea.ro

Functionarul responsabil cu difuzarea informatiilor publice
Referent

Balauca lonela-Adriana

Numir de telefon: 0232713020, 0733988710

Numar de fax: 0232713040

Adresa de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com si contact(@primariabutea.ro

Adresa paginii de internet: www.primariabutea.ro

d. COORDONATELE DE CONTACT ALE AUTORITATII SAU INSTITUTIEI
PUBLICE, RESPECTIV: DENUMIREA, SEDIUL, NUMERELE DE TELEFON
FAX, ADRESA DE E-MAIL SI ADRESA PAGINII DE INTERNET

Denumirea: Primaria comunei Butea

Sediul: str. Alexandru Ioan Cuza. nr. 32

Numar de telefon: 0232713020

Numar de fax: 0232713040

Adresele de e-mail: primariacomunabutea@yahoo.com si contact@primariabutea.ro
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e. SURSELE FINANCIARE, BUGETUL SI BILANTUL CONTABIL-Anexa nr. 03
la prezentul Buletin informativ inregistrat cu nr. 6074 din 26.04.2019

f. PROGRAMELE SI STRATEGIILE PROPRII

Programele si strategiile Primiriei comunei Butea, judetul-4nexa nr. 04 lu prezentul
Buletin informativ mregistrat cu nr. 6074 din 26. 04.2019

-Strategia anuald de achizitie publicd-2018

-Programul anual al achizitiilor publice-201 8-aprobat prin H.C.L Butea nr.
22/25.04.2019

-Program de investitii-2018

-Achizitii directe din catalogul SICAP-2018

g. LISTA CUPRINZAND DOCUMENTELE DE INTERES PUBLIC

I. Hotaréri ale Consiliului Local Butea;

2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliuluj Local Butea;

3. Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primariei comunei Butea, judetul Iasi;

4. Componenta Consiliului Local Butea si a comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local Butea;

5. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primiriei comunei Butea,
Judetul Iasi;

6. Programul de audiente la conducerea Primiriej comunei Butea, judetul Iasi;

7. Programul semestrial al audientelor consilierilor locali, grupati pe comisii de
specialitate;

8. Bugetul local al Primariei comunei Butea, judetul Iasi;

9. Bilantul contabil Primériei comunei Butea, judetul lasi;

10. Contul anual de incheiere a exercitiului bugetar al Primiriei comunei Butea,
Judetul Iasi;

11. Situatia realizarii obiectivelor de investitii pe obiective si surse de finantare;

12. Programe si strategii proprii;

13. Raportul cu privire la modul de indeplinire a atributiilor primarului comunei
Butea, judetul lasi;

14. Rapoartul de activitate al viceprimarului comunei Butea, Jjudetul Iasi;

I5. Rapoartele de activitate ale consilierilor locali;

16. Rapoarte privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces |a informatiile
de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare:

17. Rapoarte privind aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificirile si completdrile ulterioare;

I8. Rapoarte semestriale privind analiza activitatii de solutionare a petitiilor;
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19. Declaratii de avere si de interese ale consilierilor locali;
20. Declaratii de avere si de interese ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate.

h. LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU
GESTIONATE, POTRIVIT LEGII
Lista documentelor produse/gestionate la nivelul Primiriei comunei Butea, judetul
Iasi
OI. Hotérarile Consiliului Local
02. Lucrarile sedintelor Consiliului Local
03. Condica de corespondenta internd a Consiliului Local
04. Registru de evidenta hotararilor Consiliului Local
05. Registru de evidenta Hotararilor Consiliului Local, cu obiectii ale secretarului in ceca
ce priveste legalitatea
06. Dosarul de constituire a Consiliului Local
07. Avize ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
08. Rapoarte anuale de activitate ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului
Local
09. Rapoarte anuale de activitate ale consilierilor locali
10. Rapoarte anuale de activitate ale primarului
11. Rapoarte anuale de activitate ale viceprimarului
12. Registru privind comunicarea hotirarilor Consiliului Local citre primarul comunei,
Institutia Prefectului si alte institutii
13. Dispozitii ale primarului
14. Registru de evidenta a dispozitiilor emise de primar
15. Regulament de Ordine Interioara
16. Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local
17. Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului
18. Cartea de Onoare a Primariei
19. Statutul comunei
20. Organizarea administrativ - teritoriald a comunei
21. Lucriri referitoare la organizarea si desfasurarea adunirilor publice
22. Procese-verbale de control (de la Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Agentia pentru Protectia Mediului
23. Registru unic de control
24, Corespondenta cu persoane fizice si juridice
25.  Corespondentd cu ANL, ANFP, ANRP, ANRMAP si alte institutii
26. Corespondenta cu instantele judecatoresti si Politia
27. Circulare, instructiuni, ordine ale Prefectului, hotarari ale Consiliului Judetean lasi
28. Dosarele personale ale angajatilor
29. Dosarele profesionale ale angajatilor
30. Registru de evidenta a cartilor de munca
31. Luerri privind intocmirea dosarelor de pensionare a salariatilor
32. State de functii si de personal, organigrama

36



ROMANIA
JUDETUL IASI
PRIMARIA COMUNEI BUTEA
Str. Alexandru loan Cuza, nr. 32, Butea, cod postal 707065 romania2019.eu
Telefon: (004) 0232/713020; Telefon/Fax: (004) 0232/713040
E-mail: primariacomunabutea@yahoo.com
contact@primariabutea.ro

~—= Y

33. Registru de evidenta a orelor suplimentare

34,
35,
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43,
44,

45.

46.
47.
48.
49,
50.
51.

52.

53

54.
33,
56.
37.
58.
3%

60.
61.
62.
63.
64,
65.
66.
67.
68.

Evidenta concediilor de odihni ale salariatilor, pontaje si graficul centralizat
Planul anual de ocupare a functiilor publice
Registru de evidenta a functionarilor publici

Oferte programe de perfectionare pentru angajati
Registru de evidenti a salariatilor
Registru special de inregistrare a contractelor de munci
Documentele comisiei de disciplina

Documentele comisiei paritare

Darea in administrare a bunurilor din domeniul public/privat; inchirieri de bunuri
(terenuri, cladiri) in domeniul public/privat; inchirieri /concesioniri de spatii pentru
cabinete medicale

Lucrari privind organizarea si functionarea pietei si a oborului

Cereri, avize privind autorizarea si functionarea societitilor comerciale, a asociatiilor
familiale, a persoanelor fizice

Constituirea Comisiei locale de fond funciar (numirea si modificarea, prin ordinul
Prefectului)

Documente privind organizarea pazei si a Autoritdtii Teritoriale de Ordine Publica
Documente referitoare la activitatea de salubrizare a comunei

Recensaméntul agricol general

Recensamantul populatiei si evidenta statistica a miscarii acesteia

Acorduri de parteneriat cu ONG-uri sl institutii publice

Cererile privind accesul la informatiile de interes public, in baza Legii nr. 544/2001,
privind accesul liber la informatiile de interes public si raspunsurile trimise petentilor
Registru de evidenta a cererilor depuse in baza Legii 544/2001, privind accesul liber
la informatiile de interes public
Rapoarte de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, privind accesul liber la
informatiile de interes public $i a Legii nr. 52/2003, relativi la transparenta
decizionali

Registru declaratiilor de avere

Declaratii de avere ale functionarilor publici si ale alesilor locali

Registru declaratiilor de interese

Declaratii de interese ale functionarilor publici si ale alesilor locali

Declaratii pe propria raspundere privind apartenenta politica a alesilor locali
Organizarea de concursuri, ocuparea functiilor publice si a personalului contractual,
demisii

Liste electorale permanente

Organizarea si desfisurarea alegerilor locale

Organizarea si desfasurarea alegerilor parlamentare

Organizarea si desfasurarea alegerilor pentru presedintele Romaniei

Organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentu| European

Inventarul domeniului public si privat al comunei

Registru de evident al audientelor

Cereri pentru audiente

Registru de intrare — iesire a corespondentei generale
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69. Condica de predare - primire a documentelor

70. Registru cu note telefonice

71. Registru de petitii

72.  Evidenta petitiilor si a rdspunsurilor comunicate petentilor

73. Condica de prezenta a salariatilor

74. Note interne cdtre angajati

75.  Adeverinte, certificate, dovezi eliberate salariatilor institutiei

76. Registru pentru evidenta sigiliilor si stampilelor

77. Documente referitoare la confectionarea si evidenta stampilelor si ale sigiliilor aflate
in folosintd precum si a celor scoase din uz

78. Borderoul de corespondentd PTTR

79. Contracte servicii evaluare financiara

80. Contracte furnizare

81. Contracte de concesiune

82. Achizitii publice

83. Contracte de inchiriere

84. Procese pe rol fond funciar

85. Procese pe rol inregistrari tardive

86. Procese pe rol revendicari imobiliare

87. Procese pe rol anulari acte administrative

88. Procese pe rol drepturi banesti (salariale)

89. Procese pe rol litigii comerciale

90. Registrul de evidenti a cauzelor

91. Oferte achizitii, prestari servicii

92. Registru de evidentd a consultatiilor juridice

93. Instructiuni, circulare, acte normative pe linie de stare civild primite de la DJEP lasi

94. Adrese si comunicari de mentiuni nastere, casatorie, deces

95. Documente privind inscrierea unor mentiuni in actele de stare civili pe baza
documentelor din strainitate (adoptie, desfacerea cisitoriei, schimbarea numelui)

96. Documente privind rectificarea actelor de stare civila

97. Acte care stau la baza inregistrarii nasterii

98. Acte care stau la baza inregistrarii cisatoriei

99. Acte care stau la baza inregistrarii decesului

100.  Cereri pentru eliberarea de duplicate de pe actele de nastere

101.  Cereri in vederea eliberirii de duplicate de pe actele de casitorie

102, Cereri in vederea eliberarii de duplicate de pe actele de deces

103.  Cereri inaintare dosar transcriere nastere

104.  Cereri inaintare dosar transcriere cisitorie

105.  Cereri inaintare dosar transcriere deces

106.  Corespondentd rectificari, completdri, anulari (nume, prenume, comuniciri
nastere, situatii privind primul si ultimul act de nastere sau deces, casitoria cu
cetateni strdini, certificate completate gresit, data nasterii, etc.)

107. Documentatia privind acordarea, retragerea sau pierderea cetdteniei roméane

108.  Documentatie privind acordarea dispensei de grad de rudenie

109.  Solicitari acte de stare civila ale persoanelor din alte localitati
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110.  Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de stare civila

111.  Declaratii pentru recunoasterea copiilor minori

112, Corespondenta privind extrasele de stare civild pentru uzul organelor de stat

113. Corespondenta cu institutiile locale (Politie, Judecitorie, Notariat)

I14.  Situatii statistice inaintate Directiei Judetene de Statistica Iasi

115.  Lista codurilor numerice personale preluate de la Directia Judeteana de Evidenta
Persoanelor

116.  Corespondenta referitoare la procurarea de materiale pentru compartimentul Starea

Civila (registre, certificate nascuti, casatoriti, decedati)

117.  Registru stare civila nascuti

118.  Registru stare civila casatoriti

119.  Registru stare civila decedati

120.  Registru de evidentd certificate nascuti / casitoriti / decedati, inclusiv din alte
localitati

121.  Registru de intrare — iesire pe linie de stare civila

122, Registru unic de control pe linie de stare civila

123. Actele necesare completarii si trimiterii comunicirilor de nastere

124. Borderouri de evidenta a populatiei-carti de identitate, livrete militare si certificate
de stare civila anulate

125.  Lucrari privind adoptiile

126. Registru eliberari livrete de familie

127.  Dosar cu documentele care au stat la baza eliberarii livretelor de familie

128.  Evidenta disparitiei in alb a certificatelor de stare civila

129.  Registru de intrare-iesire privind divortul pe cale administrativa

130.  Registru de evidenta a certificatelor de divort pe cale administrativa

131.  Divorturi pe cale administrativa

132, Cereri in vederea eliberarii de duplicate a certificatelor de divort

133.  Cereri si adrese privind eliberarea dovezilor de stare civila

134.  Registru cereri eliberare Anexa 24 - succesiune

135.  Cereri pentru eliberarea Anexei 24

136. Registru opis al actelor de stare civild

137.  Evidenta registrelor de stare civild

138.  Registru de evidenta a titlurilor de proprietate

139.  Titluri de proprietate

140.  Lucrari privitoare la reconstituirea dreptului de proprietate

141.  Lucrari privitoare la activitatea Comisiei Locale de Fond Funciar

142, Hotaréri ale Comisiei Judetene de Fond Funciar

143.  Adeverinte eliberate privind fondul funciar

144,  Lucrari privitoare la eliberarea certificatelor de producator

145.  Registru de evidenta a certificatelor de producitor eliberate

146.  Diri de seama statistice (lunare, trimestriale) referitoare la pozitii ale gospodariilor

populatiei cu domiciliul in localitate, ale persoanelor cu domiciliul in alte localitati,
precum si ale persoanelor juridice

39



ROMANIA
JUDETUL IASI ey
PRIMARIA COMUNEI BUTEA e
Str. Alexandru Ioan Cuza, nr. 32, Butea, cod postal 707065 romania2019.eu
Telefon: (004) 0232/713020; Telefon/Fax: (004) 0232/713040
E-mail: primariacomunabutea@yahoo.eom
contact@primariabutea.ro

147.  Diri de seama statistice anuale referitoare la pozitii ale gospodariilor populatiei cu
domiciliul in localitate, ale persoanelor cu domiciliul in alte localitati, precum si ale
persoanelor juridice

148.  Registru de evidentd a dosarelor depuse pentru aplicarea Legii 18/199]

149, Registru de solicitari privind reconstituirea dreptului de proprietate

150.  Solicitari privind reconstituirea dreptului de proprietate conform legii 247/2005

I51. Documentatie vanzare-cumpirare bunuri mobile si imobile de pe raza comunei

152. Contracte de arendare

153.  Registru de evidenta a contractelor de arendare

154.  Contracte de inchiriere a locuintelor

I55.  Documentatii pentru atribuirea locurilor de casa in conformitate cu legea 15/2003.

156.  Lucriri privitoare la recensdmantul agricol

157.  Cereri privitoare la eliberarea biletelor de proprietate pentru animale

158.  Inventarul septelului de animale din comuna

159. Corespondenta cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Comisia Judeteana
de fond funciar si cu alte institutii abilitate

160.  Corespondenta cu institutiile statului (instante, organe de cercetare penala,
executori judecatoresti, avocati)

161.  Cereri si reclamatii specifice Camerei Agricole

162. Acordarea subventiilor pentru agriculturi

163.  Planuri de parcelare

164.  Planuri cadastrale

165. Registre cadastrale

166. Lucrari privind balanta de fond funciar a comunei

167.  Dosarele asociatiilor de proprietari de pe raza localitatii

168. Dari de seama agricole anuale (productiile raportate, numarul de animale)

169.  Lucrdri privind protectia plantelor (tratamente fitosanitare, pesticide. fungicide)

170.  Lucrari privitoare la administrarea pasunilor

171 Registru de evidenti a viilor

172 Procese-verbale ale Comisiei locale de fond funciar

173.  Anexe la Legea nr. 18/1991

174.  Anexe la Legea nr. 169/1997

175.  Anexe la Legea nr.1/2000

176.  Anexe la Legea nr. 247/2005

177.  Anchete sociale privind acordarea indemnizatiei de handicap, conform L.448/2006

178.  Alocatii de stat/indemnizatii de crestere copil pana la 2 ani

179. Acordarea sprijinului la constituirea familiei, conf. L.396/2006

180. Acordarea indemnizatiei pentru trusou, conf. L.482/2006 si a OUG nr. 3/2007

181. Indemnizatia pentru cresterea copilului, conf, OUG nr. 148/2005 si a OUG nr.
111/2010

182.  Registru de indemnizatii lunare pentru cresterea copilului (stimulent)

183. Dosare individuale/alocatii nou-ndscuti, conf. L. 416/2001—

184.  Acordarea subventiei pentru lemne si gaze naturale, conf. OUG nr. 5/2003

185.  Registru de evidentd a beneficiarilor pentru subventii la lemne
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186. Ajutor social privind venitul minim garantat , conf. legii. nr. 416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare

187. Rapoarte privitoare la copii dati in plasament

188. Rapoarte lunare privitoare la asistentii maternali

189.  Acreditarea compartimentului de Asistenta sociald

190. Procese-verbale de inspectie

191.  Rapoarte statistice privind acordarea venitului minim garantat

192, Registru special pentru acordarea venitului minim garantat

193.  Evidenta asistentilor maternali; dosarele plasamentelor; conventii de plasament;
rapoarte de evaluare anuala

194.  Listele beneficiarilor de alimente, conf. programului PEAD

195.  Conventii de colaborare

196.  Anchete sociale pentru persoanele care acorda ingrijiri la domiciliu, pentru copiii
care au savarsit fapte penale, Copiii ramasi fara supraveghere, pentru persoanele cu
handicap/copii si adulti, privitoare la divorturi, plasamente, copii institutionalizati

197.  Corespondentd cu institutii ale statului (AJPS, DGAPC, Judecitorie, Centre de
Plasament, Politie)

198.  Dispozitii privitoare la tuteld si curatela

199.  Fundamentarea ajutorului social si a asistentilor personali

200. Raportari la Consiliul Concurentei

201. Documentatii pentru intocmirea dosarelor de pensionare a lucratorilor din
agricultura

202. Borderouri pentru alocatii complementare si monoparentale

203. Registru de alocatii complementare

204.  Alocatii complementare

205. Registru de alocatii monoparentale

206. Alocatii monoparentale

207. Acordarea laptelui praf, conf. L. 321/2001

208. Distribuirea produselor de panificatie si lactate, conf. OUG nr. 96/2002

209. Distribuirea merelor in scoli, conf. OUG nr. 24/2010

210.  Acordarea alocatiei de sustinere familiala, conf. L nr. 277/2010

211.  Ajutoare financiare de urgenta

212. Indemnizatie de nastere

213. Indemnizatie de casitorie

214.  Plan de munca, convocdri, pontaje, evidenta orelor executate pentru venitul minim
garantat

215. Documente privind angajarea somerilor (Legea 76/2002)

216. Acte de casd

217.  Acte de banca

218. State de plata

219. Diri de seama contabile trimestriale

220. Dari de seama contabile anuale

221. Dosar de inventariere

222. Lista de inventariere anuala

223. Registru jurnal
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Borderouri de debite

Borderouri de scaderi

Cotoare chitantiere

Declaratii de impunere pentru mijloacele de transport

Declaratii de scoatere din evidentd a mijloacelor de transport

Matricole de intrare sau de scidere a mijloacelor de transport

Declaratii fiscale citre CAS, CASS, Finante

Fise fiscale

Bugetul de venituri si cheltuieli

State de functii - copii

Corespondenta financiar contabili

Acte de control (Raportul de audit public intern, procese verbale de control)
Certificate fiscale

Declaratii de impunere: cladiri, terenuri, taxe firme

Instiintari de plata

Somatii si titluri executorii

Avize de functionare

Actele societatilor comerciale ce functioneazi pe raza localitatii (Certificatul de

inregistrare ORC, sediul, puncte de lucru, alte acte doveditoare)

242.  Declaratii autovehicule neinmatriculabile (scutere. tractoare, combine si carute)

243.  Declaratii de scoatere din evidentd a autovehiculelor neinmatriculabile

244. Cartea Mare

245. Registru inventar

246.  Bilant contabil anual si anexe

247.  Bilant contabil trimestrial si anexe

248. Bilant contabil lunar

249.  Registru privind inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

250. Contracte de inchiriere/concesiune a bunurilor proprietate publicd/privatd a
comunei

251.  Consum materiale si dare in folosinta obiecte de inventar

252.  Registru rol unic

253. Registru matricol

254.  Procese-verbale de receptie, consum

255.  Documente privind ALOP(angajarea, ordonantarea, lichidarea si plata)

256. Registru partizi venituri

257. Extrase de cont

258.  Dosar foi de parcurs

259.  Dosar evidentd amenzi

260. Rapoarte si diri de seama anuale

261.  Lucrari privind auditul public intern

262. Lucrari privind intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli

263. Lucrari privind investitiile si reparatiile capitale

264.  Corespondenta privind achizitiile publice

265. Lucrari privind derularea procedurilor de achizitii publice

266. Programul anual al achizitiilor publice
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267.  Raportiri efectuate citre ANRMAP

268.  Autorizatii de construire/demolare

269. Certificate de urbanism

270. Registrul de evidentd a certificatelor de urbanism

271. Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire/demolare

272, Procese verbale de receptie finali a constructiilor

273.  Sesizari si reclamatii pe linie de urbanism

274, Planul Urbanistic General (PUG)

275.  Planul Urbanistic Zonal (PUZ)

276.  Proiectele de modernizare din fonduri europene, guvernamentale sau proprii

277.  Rapoarte statistice privind emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire

278. Corespondenti privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului

279. Procese verbale de constatare a contraventiilor cu privire la disciplina in
constructii

280.  Autorizatii de bransament

281. Lucrari privind atribuirea de denumiri strazilor, numerotarea caselor etc.

282.  Procese - verbale privind activitatea de indrumare si control

283. Cartea tehnici a constructiilor realizate de Primarie

284. Registrul istoric al S V.51

285.  Rapoarte privind activitatea S.V.SU.

286.  Rapoarte privind activitatea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

287.  Pregitirea periodici a membrilor SVSU

288.  Lucriri privind organizarea, functionarea si inzestrarea S.V.S.U.

289.  Lucriri privind interventiile si exercitiile de simulare ale S.V.S.U.

290.  Lucriri operative

291. Planuri anuale privind necesarul de resurse umane, financiare si materiale

292.  Plan de apirare impotriva incendiilor

293.  Plan de aparare impotriva inundatiilor, ingheturilor

294.  Plan de aparare impotriva cutremurelor

295.  Plan de aparare impotriva poluarilor accidentale

296.  Circulare si instructiuni

297. Corespondenti pe linie de apdrare civila

298.  Protectia muncii

299.  Fise de protectia muncii a personalului angajat

300. Controale la gospodariile populatiei

301.  Controale la societdtile comerciale de pe raza localitatii

302, Procese verbale de indrumare si control

303.  Contracte de voluntariat

304.  Conventii

305. Registrul de evidenta al publicatiilor

306. Fisele cititorilor

307.  Inventarul bunurilor

308. Inventarul documentelor

309. Corespondenta
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310. Nomenclatoru| arhivistic

311.  Lucrarile de selectionare (decizia de numire a Comisiej de selectionare, procesele
verbale de selectionare, inventarele documentelor selectionate, inventarele
documentelor permanente pentru perioada selectionatd, inventarele documentelor

retinute de la selectionare, adresele de inaintare sj de raspuns din partea Arhivelor
Nationale).

contraventiilor).

313. Corespondenta si contractele incheiate cu prestatorij de servicii arhivistice,

314.  Procesele verbale de predare primire a documentelor si inventarele intocmite la
compartimente,

315.  Registrul de evidenta curenti a intrarilor - lesirilor unitétilor arhivistice,

316. Registrul de depozit

317. Proceduri referitoare la activitatea arhivistici

318. Inventarele documentelor de la compartimente si procesele verbale de predare 3
documentelor la depozitul de arhiva al institutie;.

al cetitenilor

In conformitate prevederile art. 12 alin (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, se €Xcepteaza de la accesul liber g cetatenilor
urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniy] apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte
din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritétilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacj fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

¢) informatiile privind activitatile comerciale say financiare, daci publicitatea acestora
aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald orj industriald, precum $i principiului
concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele  personale, potrivit legii;
e) informatiile privind procedura in timpul anchete; penale sau disciplinare, daci se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sdnitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;
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In conformitate prevederile art. 22 alin (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informa;iile de interes public, in cazul in care O persoand se considera vitimats in
drepturile sale, prevazute in prezenta lege, aceasta poate face plangere la sectia de

contencios administrativ a tribunalului in a cirej raza teritoriala domiciliazi sau in a cérei

la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor
documentare si de urgenta solicitarii. in cazul in care durata necesari pentru identificarea
si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest
fapt in termen de 10 zile.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunici in termen de 5
zile de la primirea petitiilor,

Intocmit in 02 exemplare/26.04.2019/B.I.A.
Exemplarul nr. 01/02.
Indicativul dosarului: DOS, INF. PUB.
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