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HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare gifuncfionare a apartului de specialitate al

primarului comunei Corbu

Consiliul Local al comunei Corbu, jude[ul Olt intrunit in gedinfa ordinari din 29.1 1.2019

AvAnd in vedere:
- Referatulde aprobare gi motivare al primarului nr.3423111.11.2019 9i proiectulde hotdr6re nr.

47111 .11 .2019 iniliat de primarul localitdlii;

- HCL Corbu nr,4212019 privind aprobarea organigramei gi statului de funcfii;

- Raportul de specialitate nr. 3456112.11,2019 intocmit de secreterrul general al comunei;

- Art, 154(2,3) din OUG nr,5712019 privind Codul Administrativ;

- Avizul nr.51128.11.2019 al comisiilor de specialitate din cadrul Oonsiliul Local,

in temeiulart. 129(2)(a), (3Xc)giart. 196(1)(a)din OUG nr, 5712015t privind CodulAdministrativ

HOTARASTE

Art, 1. Se aprobd Regulamentul de organizare gi funclionare a aparatului de specialitate al

primarului comuneiborbu, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotdrAre'

Art. 2, prezenta hotdr|re se va comunica Institufiei PrefectuluiJudelului Olt, primarului comunei

Corbu, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Corbu si celor

interesa[i prin afigare la sediul primdriei,

Pregedinte de gedinfi Contrasemneazi,
Secretar general,

Corina-Mariana ClOCiRtAll

Nr, 52 din

Corbu



COMUNA CORBU

CONSILIUL LOCAL

Anexi la HCL 5212019

REGULAMENT
de organizare 9i funclionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Corbu, judetul Olt

Gapitolull
Dispozitii generale

Art.1
Regulamentul de Organizare gi Funclionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Corbu, a

fost elaborat inbaza prevederilor OUG nr, 5712019 privind Codul administrativ 9i al altor acte normative in temeiul

cdrora i9i desfdgoard activitatea,

Atl.2
('l), Aparatul de specialitate al primarului comunei Gorbu, impreund cu primarul, viceprimarul 9i

secretarul'general al comunei constituie o structurd funcfionald cu activitate permanent care aduce la

indeplinire hoterarin consiliului local gi dispozifiile primarului, desfdgoard activitd[i necesare bunei funcliondri a

Primiriei comunei Corbu.
(2). Aparatul de specialitate al primarului este condus de primar.

ifi. ionOucerea operativi a Aparatului de specialitate se exercitd de cdtre secretarul general al

comuneiCorbu.
(4). Aparatul de specialitate al primarului igi desfdgoard activitatea in sediul Primdriei comunei Corbu din

comuna Corbu, sat Corbu, str. Principald , nr.217 ,judelul Olt.

(5) Organigrama, statul de funcfii, numdrul de personal, precum 9i Regulamentul de organizare 9i

functionaie al a-paratului de specialitate al primarului se aprobd prin hotdrdri ale consiliului local, la propunerea

primarului.

(6), Aparatul de specialitate al primarului are in structura func{ional6 compartimente.

Art,3
primarul indeplinegte o funclie de autoritate publicd, El este geful administratiei publice locale 9i al

aparatului de specialitate al iutoritdlii administraliei publice locale, pe care il conduce giil controleazd,

Art.4
(1) Primarul indeplinegte urmitoarele atributii principale:

a; atriiltilii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condi[iile legii;

b) atribulii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atribulii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

funclia de ofiler de stare civila 9i de autoritate tutelard 9i

atribu[ii privind organizarea 9i desfdgurarea alegerilor,

te gi alte atribu$i stabilite prin lege'

lit. b, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un rapoft anual privind starea economici, sociala 9i de mediu

a comunei Corbu;

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoade 9i informari;

cj elaboreazi proiectele de strategii privind starea eionomicd, sociald 9i de mediu a comunei Corbu 9i le

lit. c, Primarul:

cheiere a exerciliului bugetar 9i le supune spre aprobare

consiliului local;

c) iniliazd, in condiliile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi 9i emiterea de titluri de valoare in

numele comunei Corbu;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalb a contribuabililor la organul fiscal

teritorial, at6t a sediului social principal, cdt 9i a sediului secundar,

lit. d, Primarul:
s local prestate prin intermediul aparatului de specialitate

publice gi de utilitate publicd de interes local;

rea situa[iilor de urgentd;



c) ia m6suri pentru organizarea executirii 9i executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevdzute la art.

1 29(6,7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenlei statistice, inspectiei 9;i controlului efectudrii serviciilor

publice de interes local precum gi a bunurilor din patrimoniul public ai privat al cotnunei Corbu;

e) numegte, sanctioneaz6 gi dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi

c.r,'a ,rporturilor de muncd, in condiliile legii, pentru personaluldin cadrul aparatului de specialitate, precum 9i

pentru conducdtorii institutiilor gi serviciilor publice de interes local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local 9i

aclioneazi pentru respectarea prevederi lor acestora;

g) emite avizele, acordurile 9i autorizaliile date in competenta sa prin lege 9i erlte acte normative;

6j asiguri realizarea lucririior gi ia m'asurile necesa e conformdrii cu prevederile angajamentelor asumate in

procesul de integrare europeani ih domeniul protec[iei mediului 9i gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate

cetdtenilor.
(6) pentru exercitarea corespunzdtoare a atribuliilor sale, Primarul c;olaboreazd cu seruiciile publice

deconcentrate ale ministerelor 9i celoilalte organe de specialitate ale administraliei publice centrale din judetul

Olt, precum 9i cu consiliuljudetean Olt.

(7) illumirea conducdiorilor instituliilor 9i serviciilor publice de interes local se face pe baza concurcului

organizai potrivit procedurilor 9i criteriilor apronite de consiliul local, la propunerea Primarului, in condi[iile legii.

Numirea se face prin dispozilia Primarului, avdnd anexat contractul de management'

Art,5.
Primarul mai indeplinegte gi alte atributii conform legilor in vigoare,

Att,6.
Viceprimarul este subordonat Primarului gi inlocuitorul de drept al acestuia, cdruia ii poate delega

atributiile sale,

Art' 7 
ridice' ce

stabilirea
nale inke

respectiv

r consiliului local 9i a dispozitiilor Primarului;

it6!ile, instituliile publice 9i persoanele interesate a

or adoptate de Consiliul local al comunei Corbu, in

atiile de interes Public;
gi efectuarea lucririlor de secretariat, comunicd ordinea

local, respectiv redactarea hotdr6rilor Consil iului local ;

voturile rezultatul votdrii, i

pentru ihotirAri aConsili

intocmi gedintd, legarea,

membrilor consiliului asistenld 9i sprijin de specialitate i
de hotirAri, elaborAnd 9i asigurdnd supraveghere

proiectelor de hotirdri, aieferatelor de specialitate 9i a expunerii de motive;

i) asigur6 comunicarea c6tre autoriialile, instituliile gi persoanele interesate a actelor emise de primar 9i

hotdrArile consiliul local, in termenul legal;

j) asiguri aducerea la cunogtinld p-uOtica a hotdrdrilor Consiliului local al comunei Corbu 9i a dispoziliilor cu

caracter normativ;

k) elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva primiriei, in afara celor cu caracter secret, stabilite

fondului funciar;

Legii nr, 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile

mbie 1989 9i exercitl atribuliile stabilite prin acest act

normativ;



n) line registrul de avere 9i interese al alegilor locali gi comunicd Agentiei Nationale de Integritate o copie a

acestor acte;

o) organizeazi aducerea la cunogtinla angajatilor a modificirilor legislative din domeniu;

p) indeplinegte orice alte atribulii date de Consiliul local al comunei Corbu, primarul comunei Corbu, cu privire

ta Ouna oigani2are gi desfdgurare a lucrdrilor Consiliului local, precum gi cele prevdzute in legi, ordonante,

hotirAri de guvern, etc.

r) asig[rarea asistenlei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate 9i

serviciile publice subordonate Consilului local al comunei Corbu;

s) eiaborarea in colaborare cu personalul celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate a

Regulamentului de organizare 9i funclionare a aparatului de specialitate al Primarului;

Sl completarea gi pastrarea dosarelor profesionale ale funclionarilor publici din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului;

t) preg6tirea documentaliilor privind desfdgurarea concursurilor organizate in vederea ocupirii functiilor

puOiice vjcante din cadrul afaratuiui de specialitate al Primarului 9i asigurarea consultantei in acest domeniu;

!) pregdtirea documentaliei privind desfdgurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de

satjrizard superioari a salirialilor, promovaiea in grade, func(ii publice superioare a func(ionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

u) intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detagarea, incetarea raporturilor de serviciu

pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;' 
v) intocmirea evalu6rilor anuale ale func$onarilor publici gi personalului contractual din cadrul aparatului de

specialitate al primarului;

x) consilierea gi monitorizarea func$onarilor publici privind conduita;

yj intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihn6, urmirirea modului de efectuare a acestuia,

linerea entare 9i fari Plata;

z)in ionare pentru limita de virsta 9i invaliditate;

ia) activitilii funcgonarilor publici debutanli pe parcursul perioadei de stagiu, cu

finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publicd;

bb) aducerea la cunogtin[a salaria{ilor a regulementelor 9i dispozitiilor interne;

cc) este ofi[er delegat de stare civild;

lor electorale;

ne gi avizeazd actele emise de acestea;

rilor adresate primdriei, asigur6nd aplicarea corectd a

dispozitiilor legale;

nny iomunii6 sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici 9i oficiului de

cadastru Olt in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane din lor:alitate, la data ludrii la cunoqtinfd

in cazul in care decesul a survenit in altd localitate sau la data primirii sesiziirii de la oficiul territorial de carte

funciard.

Art,8.'ini"rg. 
activitate a P1mdriei comunei Corbu este organizati 9i condusi 

. 
de cdtre Primar,

compadimentet6 Rino subordonate direct acestuia, sau viceprimarului gi secretarului, care asiguri 9i rdspund de

realizarea atribu(iilor ce le revin acestora'

Capitolul ll

Aparatul de specialitate a primarului comunei Corbu

Aft,9.
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbu, este organizat pe compartimente. Aceste

compartimente sunt subordonate direct conducerii primiriei, conform organigrilmei aprobate de consiliul local al

comuneiCorbu.
Art.10.
(1), Aparatul de specialitate al Primarului comunei Corbu cuprinde un numdr de 21 posturi bugetare, din

care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 func(ii de demnitate publicii, 11 funclii publice, 9i 8 personal

contractual.
(2). Dupe natura atribuliilor titularului, func[iile publice ale aparatului de specialitate se impart in: 1

funclie pubiicd de conducere 9i 10 functiipublice de executie'



Capitolul lll
Atribufiile aparatului de specialitate al primarului

Aft,11,
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmitoarele atribulii generale comune:

a. intocmirea 9i promovarea cdtre primar a rapoarteior de specialitate in vederea inilierii proiectelor de hotdrdri

din domeniul propiiu de activitate; intocmirea intregii documentalii: proiect de hotirdre, expunere de motive,

raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicdrii ordinii de zi,
'b. 

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor 9i activitStilor proprii;

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

programelor speciale pe care le coordoneazd, pentru publicarea lo.r,.conform regulamentului stabilit de primar;

intoimirea unui calendar cu activitdlile anuale cu caracter permanent din cadrul ,compartimentului;

d. participarea ta geoinlete .o.'uiilor. de specialitate 9i ale plenului Consiliului local al comunei Corbu, ori de

cAte ori este necesar;
lor, reclamaliilor, sugestiilor etc, ad resate instituttei;

domeniul piopriu de activitate, incredinlate verbal, in

ar;

le legislative care reglementeazd domeniul de activitate

par datoritd aplicirii necorepunzdtoare sau a neaplicirii

de lucru aprobate in cadrul institutiei;

i, gestionarea actelor 9i
j isigurarea relaliei de are a informa(iilor de naturi tehnicS, in cadrul Primiriei;

k. urmirirea punerii in partimentele institu[iei a hotirrarilor consiliului local ce cad in

sarcina lor de activitate;

Att 12

(1), Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribu[ii specifice, stabilite in prezentul

Regulament.
(2), In flgete posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitdlile 9i rdspunderile pentru indeplinirea

atribuliilor generale 9i specifice ale fiecdrui salariat'

Art,13
Atribu[iile speciflce ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei

Corbu, sunt urmdtoarele :

1, Compartimentul Financiar - Contabilitate' Salarizare, lmpozite 9i Taxe Locale :

1.1. Financiar'contabilitate:
a. intoc de platd cheltuielilor bugetare, in limita creditelor

deschise gi a d in cont; de acceptare a documenteror de platd;

verificareaconcodeplat6erlteliberatedeTrezorerie'bdnci'9'a';
b. planificarea, coordonarea, organizarea gi controlarea !inerii evidentei contabile bugetare;

c. exercitarea activitdlii de control fi nanciar preventiv;

d. intocmirea l5.i niijro.relor fixe, evidenlierea 9i inregistrarea in contabilitate a imobilizdrilor 9i a

amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau ;

e, intocmirea balanleloi lunare, dirilor de sea > 9i anuale 9i a oriciror altor situatii

financiare cerute de Direclia Judeteand a Finantelor Pu

f, conducere. .uio.n1.i iontabile a veniturilor rntralizate primite de la Direclia de

Finanle Publice Locale 9i a cheltuielilor bugetare;

g. intocmirea registrelor contabile prevazute de legisla$a in vigoare;

h. intocmirea stitelor de platd gi calcularea oricdr6r indemnizatii sau rlrepturi salariale ale angajalilor;

i. u contaOi6 a derulirii creditelor luate de administra(ia locald;

j. e oriciror avansuri platite 9i a decontirii lor;

k. i cturilor emise de Primdrie pentru vinzdri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc';

l. eviden(a contractelor 9i a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocleri, vinzdri, etc';

4



m. evidenta documentelor cu regim special 9i a altor valori;
n. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor gi activititilor proprii; intocmirea la termen a

documentelor de angajare bugetard 9i de platd ale activitatilor din coordonarea compaftimentului;
o. fundamentarea 9i elaborarea anual6 a proiectului bugetului de veniturri 9i cheltuieli al comunei Corbu;
p. rectificarea bugetului de venituri gi cheltuieli;

r. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
judicioasd 9i eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli gi de venituri;

s. intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
consiliului local;

t. derularea activitdtilor de casierie a Primdriei;
x. intocmirea figei debitorilor 9i creditorilor;

u. intocmirea lunard a contului de execu[ie gi a bilantului contabil conform legislatiei;
v. intocmirea 9i urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a seruiciilor publice, modul de calcul a

redevenlei 9i achitarea in termen a acestora;
x. semnarea de legalitate gi conformitate a contractelor din care rezultd pldti din bugetul local;

z. transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse

activita[i 9i actiuni;
y. elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului de

specialitate al primarului in vederea obJinerii de imprumuturi gi sume nerarrbursabile pentru realizarea unor
proiecte in comuna Corbu;

q. asigurarea rela{iei de comunicare gi de fluidizare a informa{iilor de naturd economicd dintre serviciile

de specialitate coordonate gi celelalte direclii din cadrul instituliei;

w, gestioneazd actiiritatea de achizitii publice.

1.2. Buget.

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate gi anexelor la acestea, pentru anul bugetar

urmdtor, precum 9i estimdrile pentru urmdtorii 3 ani ;

b. intocmirea gi prezentarea spre aprobare a bugetului general lor:al, care dupi consolidare, prin

eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de

c0muna;

c. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in func[ie de posibilita(ile reale de incasare a veniturilor

gi de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale gi a angajamentelor buEetare pentru fiecare subdiviziune

a clasifica(iei bugetare;

e. organizarea eviden[ei creditelor bugetare aprobate pentru flecare subdiviziune a clasifica[iei bugetare

precum gi a modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificdrilor de buget;

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare 9i compararea datelor angajamentelor bugetare

aprobate 9i a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

g. angajarea giordonantarea cheltuielilor pebaza documentelor justificative;

h. efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, verificarea incadrdrii acestora in

planurile aprobate;

i. inregistrarea, verificarea 9i centralizarea conturilor de execu[ie lunan: ale fiecdrei unitd$ subordonate;
j. intocmirea gi prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comuneri Corbu, pdnd la data de 31 mai a

fiecdrui exerci{iu financiar, a conturilor de execu[ie ale bugetului local, ale tmprumuturilor interne gi externe

precum gi ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

k. intocmirea gi promovarea cdtre primar a rapoartelor de specialitate in vederea ini[ierii proiectelor de

hotdrdri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documenta$i: proiect de hotdr6re, expunere de

motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri gi cheltuierli; utilizarea fondului de rezervi 9i

a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase gi sportive; contractarea de

imprumuturi, etc,

l. urmirirea, respectarea 9i punerea in aplicare a hotirdrilor consiliului local privind alocarea unor sume

pe diferitele destinalii ;

m, urmdrirea, respectarea gi tinerea evidenlei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat

pe destina[ii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

n. intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situa[ia in care

aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invdtdmdnt, asistenti personali, persoane cu handicap,

9.a.m.d.);
o. intocmirea documentaliilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cdtre institu[ie de la

diferi[i agen[i de creditare;



p, urmerirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobdnzilor 9i a comisioanelor percepute;

[inerea registrului datoriei publice;- 
i. confruntarea hivelului deschiderilor de credite din evidenla serviciului buget cu cel din contul de

execu[ie emis de trezorerie,

s, verificarea periodicd a evoluliei incasdrilor 9i efectuarea platilor;

t. intocmirea gi rectificarea bugetului cheltuielilor eviden(iate in afara bugetului local, angajarea 9i

ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

1.3 lmpozite 9i Taxe Locale :

a. realizareain mod unitar a strategiei 9i programului Primiriei comunei Corbu in domeniul finan[elor

publice locale gi aplicarea politicii flscale a statului gi a co

b. asiguiarea constatdrii gi verificirii materiei tuturor contribuabililor, persoane

fizice gi juridic-e, incasdrii veniturilor bugetare 9i a 'de 
la populatie, actionarea prin

mijloaie ipecifice pentru combaterea eviziunii frscal i sintetice 9i analitice pe categorii

de venituri;

c. colaborarea cu principalele organe ale administraliei de stat pentru aducerea la indeplinire a

atribuliilor ce-i revin prin lege, precum 9i pentru combaterea evaziunii fiscale;

d. intocmirea 9i 
-prezentarea 

la termenele stabilite a rapoaftelor del specialitate in vederea initierii

proiectelor de hotdriri piiuino aprobarea impozitelor gi taxelor locale, a d6rilor de seamd, situatiilor statistice,

inform6rilor 9i rapoarteior cu privire la agezarea impunerilor, exgc_uliei de casd a bugetului local, a fondurilor pe

care le gestioneazd potrivit legii, precum 9i a rezultatelor verificdrilor pe linie fiscald a persoanelor fizice 9i a

agentilor economici;' 
e. a$ezarea impozitelor 9i taxelor locale, prin date certe, pe baza cdr<lra se vor putea estima veniturile

imUloace auto;

pecia ontigalrile pe care le au fatd de bugetul local,

r 9i taxelor locale in termen 9i atragerea de venituri

liilor ficute de contrihuabilii persoane fizice, in sensul

ute gi situalra din ten:n a materiei impozabile de orice

e nu au fost declarate dupd expirarea termenului de

valabilitate a autoriza[iilor de construire;

j. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru

impozabile nedeclaraie, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea dife

declarate gi cele faptice acolo unde este cazul, urmirindu-se 9i modul de aplicare a proce

clSdirile nereevaluate;

k. organizarea de acliuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a bunurilor

impozabile (precum bunuri caie ocupd domeniul publicj pentru care nu s-au achitat 9i taxele cuvenite, in vederea

taxdrii;
l. verificarea localurilor unde se desfdgoari acliuni de discotecd aga cum sunt definiti in Codul Fiscal

privind respectarea obligaliilor ce le revin privind Oeltararea, evidenlierea 9i vdrsarea la bugetul local a

impozitului datorat;

m. eliberarea certiflcatelor fiscale, necesare contribuabililor la divense operaliuni pe care acegtia le

efectueazd;
n. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Corbu, atdt persoane fizice

c6t 9i persoane juridice;

o. efectuarea eviden(ei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la contribua-bili

reprezentdnd impozite 9i taxe locale;

p. efectuarea descdrcdrii rolurilor contribuabil

r. intocmirea situagitor periodice, statistice sa locale;

s. intocmirea retentetor de restituire 9i compen u-ridice';

t. colaborarea cu Direclia Generali a Finan[ trimestrial situatia

veniturilor neincasate la bugetul local de cdtre marii contribuabili;

u. solulionarea neconcordanlelor apdrute cu c lntribuabilii persoane juridice in cazul pldtilor prin banci a

contribuabililor persoane juridice;

v. intocmirea rifii.a , jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnic;e, predarea numerarului incasat la

sfdrgitul zilei de tucru casieriei centrale urmand a fidep rce zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de

incasdri pe tipuri de impozite;
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x. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului

Come(ului, ori a instantelor;

z. aplicarea piocedurii executdrii silite, prevazuti de actele normative in vigoare, pentru recuperarea

debitelor restante , p6n intocmirea de somalii gi titluri executorii in cazul nepl6[ii la termenele

legale, iar in cazul ior dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare

sitite gi anume: in i asupra conturilor contribuabililor p€r'So?rl€r juridice, intocmirea de procese

verbaie de seches bunurilor prin licitalie;

y, efectuarea situaliilor centralizatoare lunare, cu din executarea siliti;

intocmirea situa$ilor centraliiatoare analitice privind societdli recuperat;

q. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdti in vigoare;

w. evidenla 9i incasarea amenzilor;

w', aplicaiea procedurilor executdrii silite prevazut6 de actele normative in vigoare pentru recuperarea

debitelor restante de la plrsoane fizice sau juridice, prin: somalii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale

debitorilor, popririin bdnci sau pe salarii;

W''.efectuareaproceduri|ordeinso|vabilitatea|edebitori|or;

2. Gompartimentul Agriculturi, Cadastru 9i Urbanism

centralizeazd dat'ele din registrul agricol;

pentru inscriere in registrul agricol;

d, centralizeazd, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund 9i comunici rezultatele

oblinute prin mijloacele de raportare stabilite;

e, asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarraa, intocmirea 9i tinerea la zi a

registrului agricol;

f. rezolvd corespondenla privitoare la datele din registrul agricol;

g.asigurd .r.-.utrr., dispoziliilor legale privind efeituarealucririlor referitoare la recensdmintul

lor agricole de calarnitd(i naturale sau din alte cauze;

rinare, programe d'e prevenire 9i combatere a bolilor

rilordeanima|e,misuriprivindexp|oatarearationa|da
in funclie dr-' capacitatea de refacere;

e pentru stabilirea unor suprafete pe proprietari;

i;

poludrii prin arderea mirigtii, a resturilor vegetale' a

r vdndute, donate si schimburile de teren

baza legilor funciarer;

in titluri de proprietate si anexele de

modificiri de Proprietan;

mulde culegere de darte Primare;

ndividual si lnregistrarea modificdrilor pe proprietari care

intervin in timPul anului;

t. verificarea siinregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

!.intocmirea proceselor -verbale o. .onrtrtr" a suprafelii si a producliilor pentru eliberarea atestatelor

de producdtor;

u,intocmirea dirilor de seamd statistici cu caracter agricol ale comunei;

u into.tnit . J. riir.tii privind activitatea agricold a comunei solicitate de cbtre alte

institutii;
x.popularizarea si acordarea de consultantd pentru:

- accesarea subvenliilor acordate conform legislaliei in vigoare in agriculturd'
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- tehnologiile de culturd ( legume, pomi, c

- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbi

z..menline legdtura cu Direclia a fermierii comunei Corbu,

w, rezolvarea unor litigii privind proprietatea tere une, furturi de produse

agricole, respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

w*.urmdrirea in permanenli a situaliei pdgunilor din punct de vedere al lertilizdrii si

suprainsimdnlirii unde este cazul la nivelul comunei,' 
w**.m-dsuri pentru aplicarea metodelor standard in agriculturd la proprietarii de teren

persoane fizice si juridice;

w***. rezolvarea cererilor, sesizdrilor depuse de cetdteni'

2,2. Cadastru
a. gestioneazabazade date cu privire la titlurile de proprietate;

b, este membru in comisia locali pentru aplicarea legilor fondului funciar; se ocupd de misurdtori,

schite;
c. executd lucrari de introducere a cadastrului cantitativ 9i calitativ al terenului agricol;

d. intocmegte schi[e 9i planuri cadastrale la diverse scdri;

e. intocmegte documentalii tehnice pentru succesiuni, brangamete etc'

f. intocmegie fige cu date premergitoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

tr,

letarea registrului agricol;

atia fondului funciar;

ii;

unciar;

l.sprijind,prinmdsurdtori,organizareaexploatatiiloragricole;
m, rezolvarea cererilor, sesizdrilor depuse de cetileni

2.3, Urbanism
a. suslinerea in fata consiliului local al comunei Corbu a proiectelor de hotdrdri 9i rapoartelor de

specialitate din domeniul urbanismului;

b. propune rea de solulii pentru imbundtdlirea aspectului comunei 9i pentru rezolvarea unor situatii

reclamate de cetdteni;

c, executa lucririle necesare eliberirii de cdtre primdrie a avizelor potrivit legii, pentru executarea

construc[iilo partiaid sau totali a acestora, cu respectarea

normelor gi si propune, dupa caz, demolarea sau

desfiinlarea ocumenta[iilor de sistematizare, fdrd autoriza$e

sau fdrd resPectarea acestora;

d. controleazd existenla gi respectarea autorizaliilor legale eliberate 9i sanclioneazi contraventiile

privind disciplina in constructii, line evidenta amenzilor;

e. face propuneriin vederea avizdiide c6tre lrii de obiective, urmirind

incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei 9i rezolv ri a utilitdtilor;

f. obline, *nioir f.gii 50/1991 republicatd 9i iolicitantilor, avizele legale

necesare emiterii acordului unic;

3, Gompartimentul Asistenti Sociali:
3,1 Asistenti Socialh

a, presteazi pentru persoana cu handicap grav toate activitilile gi serviciile previzute in contractul individual de

muncd al asistentulur personal precum giin programul individual'de recuperare 9i integrare sociali a persoanei

riald;

orice modifican: survenitd in starea fizicd, psihicd

difice acordarea drepturilor sau a accesibilititilor

movarea drepturilor persoanelor cu handicap;

prinde date despre evolulia persoanei cu handicap grav;

a drePturilor beneficiarilor.

3.2. Ajutor social

a. rezolvd in termen toate lucrdrile repartizate;

b. evalueazd situalia socio-economic'd a persoanei, identificd nevoile 9i resursele acestora;

c. identific6 situaliile de risc ai propune masuri de prevenlie 9i de reinse(ie a persoanelor in mediul familial

natural gi in comunitate;



d. elaboreazd planurile individualizate privind mdsurile de asisten[d sociald pentru prevenirea sau combaterea

situatiilor de risc social;

e, efectueazd anchete sociale in vederea acorddrii ajutorului social 9i a ajutoarelor materiale 9i financiare de

urgentd;

f. primegte 9i verificd dosarele de acordare ajutor social depuse de cetdteni in conformitate cu legisla$a in

vigoare, parcurgdnd toatd procedura necesard de la primirea dosarului pdnd la aoordarea drepturilor;

g. desfdgoard activitali destinate popularizdrii legisla[iei privind acordarea ajubrului social prin presd, afigaj ori

rela[ii directe cu persoanele interesate;

h. asiguri calcularea numdrului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitdtii de cdtre beneficiarii

ajutorului social;

i, asigurd operarea datelor de bazd privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum 9i a modificdrilor ce

intervin pe parcur;
j. asigurd intocmirea ingtiin!6rilor privind acordarea, suspendarea ori iegirea din platd a ajutorului social;

k. aiigura intocmirea dispoziliilor de acordare, suspendare ori iegire din plati a ajutorului social;

l. asiguid intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazd de ajutor srrcial pentru asigurare medicald;

m. asigurd intocmirea documentaliei pentru acordarea ajutoarelor de incdlzire;

n, asigurd intocmirea rapoadelor, situaliilor statistice !i a corespondentei in ce privegte plata ajutoarelor sociale,

transmiterea acestora institu(iilor interesate ori persoanelor solicitante;

3,3. Protectia copilului
a. monitorize azd gi analizeazd situa$a copiilor din comuna Corbu, respectarrea 9i realizarea drepturilor lor,

asigurd centralizarea gi sintetizarea acestor date 9i informa[ii;

b. identifici copiii aflali in dificultate, elaboreazd documentalia pentru stabilirea mdsurilor speciale de protectie a

acestora gi susline in fata organelor competente mdsurile de protec[ie propuse;

c. realizeazdgi sprijini activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d, aclioneaz|, in colaborare cu autoritatea tutelari, pentru clarificarea situatieijuridice a copilului;

e, identificd, evalueazi gi acordd sprijin material 9i financiar familiilor cu copii in intretinere;

f. asigurd primirea, veiificarea 9i transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii conform

reglementdrilor legale;

!. verifici dosarele de acordare indemnizalie de nagtere/aloca(ie familiald complementarS/ aloca$e pentru

rrilin.t.r familiei monoparentale depuse de cetdleni i r conformitate cu legisliatia in vigoare, parcurgdnd toatd

procedura necesard de la primirea dosarului p6nd la acordarea drepturilor;

h. p1megte, verificd giinregistreazd dosare de acordare a indemniza[iei de nagtere;

i. 
'organizeazd, 

imfreun{ cu institu[iile gcolare gi organele locale de politie acliuni pentru depistarea 9i

educarea minorilor predispu{i a comite fapte antisociale, fdcAnd propuneri corespunzdtoare;

j. intocmegte lucrdrile necesaie pentru minorii asupra cdrora trebuiesc luater mdsuri de internare, plasament

sau incredinlare;
k, verifici 9i intocmegte rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau incredinta[i;

l, line eviOenla minoriior 9i a persoanelor majore lipsite de capercitate, care necesitd ocrotire;

m, intocmegte lucrdrile privitoare la incredinlarea copiilor minori in cazurl divo(ului pirinlilor, rezolvarea

nein[elegerilor intre pdrin[i in ce priveste exercitarea drepturilor gi obligaliilorfa[ii de copii, schimbarea domiciliului

sau felutui inva!6turii ori a stabilirii prenumelui copilului cAnd existi neintelegi intre pdrinti;

n. intocmegt'e, la sesizare sau din oficiu, lucrdrile necesare pentru decdderea din drepturile pdrintegti, in

conditiile legii;

o. intocmegte lucrdrile necesare incuviin[drii tutelei sau curatelei;

p. intocmegte gi ve1ficd dosarele privind dirile de seami anuale gi generaler ale tutorilor 9i curatorilor, fdcdnd

propuneri corespunzdtoare;

3,4. Asistenta persoanelor virstnice
a. acordi consiliere sociali, persoanelor vArstnice;

b. identificd persoanele vArstnice aflate in dificultate 9i in funclie de situa[ia economicd, sociald 9i propune

misuri de protec[ie sociald;

c. efectueazd inchete sociale pentru internarea persoanelor in vArstd in centre specializate;

d. preia 9i intocmegte dispozilii de delegat pentru asistarea persoanelor vArsllnice la notar in vederea incheierii

contracteloi de vAnzare-cumpdrare cu intretinere, conform Legii 1712000.

4, Compartimentul achizilii publice

a. intocmegte programului anual al achizitiilor

b. intocmirea primirea gi analizarea referatelor de necesitate;

c. orimirea si analizarea caietelor de sarcini



d. primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

e. primirea si analizarea temelor de proiectare

f.verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

g.alegerea procedurii de achizitie publica

h. stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

i,elaborarea, inaintarea spre semnare 9i punerea la dispozitia potentialilor ofertan(i a documenta[iilor de

atribuire/fiselor de date
j. elaborarea invitalrilor sau a anunturilor de participare

k. transmiterea spre publicare in SEAP (www,e-licitatie.ro)

l. transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;

m, elaborarea gi inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare

n. intocmirea referatelor de necessitate gi a notelor justificative privind valorile estimate;

o.participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul;

p. primirea 9i solutionarea solicitirilor de clarificare la documentatia de atribuire;

r. primirea ofertelor;

s. participa la deschiderea ofeftelor;

t, verificarea propu neri lor tehn ice si fi nanciare;

u.stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

v.primirea gi inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Oomisia de evaluare

sol u[ioneazd contestali ile;

x. elaborarea gi inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publicd

z.intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si

necastigatori;

5, Compartiment Relalii cu Publicul, Registraturi 9i Arhivi
a. asigurarea informirii cetd[enilor despre activitatea administratiei publilce locale;

b. oferirea de relalii cetd[enilor privind modalitatea de ob(inere a unor documente, avize, aprobiri, etc.;

c. intocmirea de materiale tipdrite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;

d, inregistrarea cererilor, sesizdrilor, reclamaliilor sau propunerilor adresate Primdriei, predarea spre

competenti rezolvare compartimentelor de specialitate, urmdrirea solutiondrii gi redactdrii in termen legal a

rdspunsului 9i expedierii lui citre peti[ionar;

e, coordonarea activitd(ii legate de audiente la Primar, Viceprimar 9i Ser:retar;

f. informarea cetllenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, orgerniza{ii, prestatori de servicii;

g. gestionarea solicitdrilor inbaza Legii 544/2001 venite din partea instilluliilor 9i a massmediei;

h. primirea, inregistrarea, evidenlierea gi urmirirea rezolvbrii petitiilor cer sunt adresate institu[iei;

i. organizarea funclionirii Registraturii Primdriei comunei Corbu; ridicarea coresponden{ei de la oficiul

pogtal, expedierea prin pogtd a rdspunsurilor;
j, asigurarea responsabilului pentru relalia cu societatea civild, conform prevederilor art, 6, alin' 5) din

Legea nr. 52t2003 privind transparenta decizionald in administra{ia publicd;

k. elaborarea, modiflcarea gi implementarea procedurii privind inregistrarea, circulalia 9i operarea

documentelor, a procedurii gestiondrii 9i comunicdrii informaliilor de interes public ,respectiv procedura privind

participarea cetilenilor la procesul de elaborare a actelor normative 9i la procesul de luare a deciziilor

l. activititea de arhivi este reglementati de Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale, cu modificdrile

gi completirile ulterioare.

Activitatea de arhivd va fi coordonatd de secretarul comunei Comanddu, responsabil pe linie de arhiv6.

m. instruc[iunile pentru activitatea de arhivd vor fi puse la dispozi[ia tuturor compartimentelor din cadrul

aparatului de speiialitate a primarului comunei Comanddu, pentru luare la cunogtintd a obliga[iilor privind

selec[ionarea, legarea gi predarea spre arhivare a documentelor create in propriul compartiment, conform

prevederilor legale;

6, Compartiment administrativ ' gospodiresc
a. asigurd condi[iile de lucru pentru personalul institutiei;

b. asiguri intregnerea instala{iilor 9i dotdrilor clddirilcr gi bunurilor apa(indnrd Primdriei comunei Corbu 9i a

serviciiloi publice iflate in administrarea primdriei (serviciul public de alimentare cu api);

c. asigurd aprovizionarea cu materiale, tipdrituri 9i imprimate necesare activitS[ii Primdriei;

d. asigurd transportul personalului in teren/delega$e;

e. asigurd realizarea altor activitdli gospoddregti'
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6.1. Activitatea de transpott public
Prin HCL s-a aprobat efectuarea transportului pu

scopuri: transportul elevilor de raza

cultural, sportive, vizite de gcolare,

privind transportul Ei asigura , alte acti

tate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,

ffiL?rr, pdstranr 9i de aplicare a documentelor

operative;

c. Asigur6, verificd gi men[ine in mod permanent, in stare de func$onare punctele de comandd (locurilor de

conducere) in situalii or utd.nta civila gi s5 le doteze cu materiale gi documente necesare, potrivit ordinelor in

vrg0are;

d. Asigurd mdsurile organizatorice, materialele gi documentele^necesare privind ingtiintarea 9i aducerea

personalului seruiciului vdluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la

ordin;
e. conduce lunar, procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdlii de interventie, potrivit

documentelor intocmite in acest scop;
lul serviciului volunterr a particularitdtilor localita[ii 9i

9i principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar

imentul administlativ din cadrul primdriei pe baza

propunerilor instructiunilor de dotare;

h. intocmegte situa[ia cu mijloacele, aparatura, utilajele 9i instalaliile din localitate care pot fi folosite in situa$i de

de sPecialitate;

revenire cu atribulii pel linia situatiilor de urgentd despre

respectd programul de activitate 9i regulamentul de

|ulmuncitordinprimiiriegidininstitu[ii|esubordonate

ului;

ins incendiu, celelalte materiale pentru intervenlie de pe

te coresPunzdtoare;

alificativele obtinute;

care a participat serviciul voluntar;

ri gi nu permiie amestecul altor persoane neautorizate in

conducerea serviciului; 
rsuri de pregdtire profesionala, organizate de serviciile

iu|uivo|untar|aincadrare,trimestria|9i|asfArgitu|anu|ui
',

modul de respectare a mdsurilor de prevenire in

i din raza localititii;
enire gi eliminarea stiirilor de pericol;

6tii serviciului voluntar;

de Inspectoratul pentru Situa[ii de Urgenti 
"Matei

Basarab" al Jude[ului olt, in caiet special pregdtit in acest scop; 
.,

v. Executa atribuliile prevazute rn regutamJntele gi instrucli'unile pe linia protecliei civile, prevenirii 9i stingerii

incendiilor;

x.indeplinegtegia|tesarcinistabi|itedeconducereaprimariei.

8. lnstituliiinfiintate Prin HCL

8.1. Biblibteca comunali "llie Dragomir"

a.rdspundere privind gestionarea, securitatea 9i buna pdstrare a colecliilor 9i a dotdrii bibliotecii;

O.optt.t , ta iimp in documentele de evidentd a colectiilor;
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divertisment;

b. promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zo ei, precum si creatia populara

contemporana locala;

c. organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si 'ogramp de

morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale s ;au apfrtina i

d. organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artisticp de

festirialuri artistice, sustine pafticiparea interpretilor si formftiilo l,

zonalsau national;

.. fropun. Centruiui judetean pentru conservarea ;i promPvare obiceiuri'

traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cul rral national

f. organizeaza siisau sustine participarea la expozitii temp{rare boreaza si

editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

g. difuzeazafilme artis ;

[, organizeaza cercuri de arta popular]a si de gospodarie taraneasca;

desfasoara activitati tu , de turism buftufal si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri

stiintifi ce, tehnice si formati i/ansambluri artistice;

i orlaniieaza si desfasoara cursuri de educatie.civica si 
{.1gtt1t-._qffesionalarcontinua;

c.verificarea colecliilor in vederea selectdrii publicaliilor perftru casare;

d.recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

e.atragerea elevilor la biblioteci 9i stimularea lecturii;

f . actiu ni instructiv-ed ucative, informativ-formative;

Art,16,
Coririit. speciale infiinlate pentru derularea Inor sarcirpi impuse de legislatia in vigoare sunt:

1. Comisia locali de aplicare a legilor fondulu funciar;

2, Comisia de inventaiiere si reeviluare a patrimoniului domunei Corbu, jude{ul Olt'

g.eviden(a gi popularizarea publicatiilor;

h.achizi[ii gi casare de publica[ii;

i, depozitare, catalogare, clasificare, imprumut.

8.2. Referent cimin cultural
a. organizeazi 9i desfagoari activitdli cultural-artistice, de i:etrecere a timpului liber si de

1. participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, si internationale;

I'd;;;rili.rtr..tiritrti, in conformitate cu obiectiveie specifice sicu resperctarea dispozitiilor

legale in vigoare.

3. Comisia de selectionare a documentelor'

Capitolul lV.

Comisiile

Art.14,
(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatul

Regulamentului de organizare si functionare
primiriei se infiinleazd si functioneazi Comisi

Art.15.
Comisiile permanente care funclioneazd in cadrul Primdriiei comunei Corbu, judelul Olt sunt:

1. Comisia Paritari;
2. Comisia de disciplind;
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Art.17,
Comisiile infiin[ate penru acliuni sau sarcini unice sunt:

1, Comisii Oe tiiitalie pentru bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de achizitii publice;

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

primarului comunei Corbu, judetul Olt

b. Comisii de solulionarea contesta[iilor la concursurile de gcupare a posturilor din cadrul

aparatului de speCialitate al primarului comunei Corbu, judetul Olt

CAPITOLUL V

(1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si

- Legea nr.27312006 privind finantele publice locale;

- Legea bugetard anual6;

- OUG nr. 5712019 privind Coduladministrativ.

(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura

privind finan[ele publice locale, Cap' lll, Sectiunea 1.

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor

publice locale, Cap. lll, Sec$unea 2.

Art,19,

Art.20.

Att.22.

al comunei Corbu, iudetul Olt are labazd:

local sunt cele stabilite in Legea nr' 27312006

prevederile din Legea nr'27312006 privind finantele

se face in ba,za reglementdrilor prevdzute in:

stabileste modul de iniliere, intocmire, semnare,

de achizilii publice, de vAnzare sau cumpdrare,
Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a

urmdrire, publicare si gestionare a contractelor

documentelor
documentelor si

documentele inaintate primdriei comunei Corbu este in anexa nr. 4.

(2) Circuitul documentelor, precum siobligatile si atr

conformitate cu Normele proprii privind aplicarea

1 .7 9212002 privind an gajarea, I ichidarea, ordonan[area si

organizarea, evidenla si raportarea angajamentelor bu

(1) Procedura de angajare side decontare a cheltuielilor

- Legea nr.273t2006 privind finantele publice locale;
nan[area la plata cherltuielilor.

in c'eea ce priveste tlecontarea cheltuielilor se face in
- OVtf p nr.1.792t2002 privind angajarea, lichidarea si

Ordinului Mlnisterului Finantelor Publice nr'

cheltuielilor din bugetul local

si legale,aprotrate prin Dispozitie a primarului,

prezentatd in Anexa nr.1 la prezentul Regulament.

Att.21.
Procedura de efectuare a achizi(iilor publice de . servicii sau lucrdri stabileste modul de efectuare a

achiziliitor publice pentru dotdrite, serviciite sau ruirarire rb:::ir: l:_,?f::lr.l r.H l;.:iT3J::{*:l*i:
invest4ii, seruicii publice, administrare a domeniului dotdri proprii, etc., cuprinse in planurile si programele

ffiilil;;;;;t:ilil i;;;t si finanlate din bugetut tocat sau din alte fonduri publice atrase conform Anexa nr'2 '

inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de au administia$e prublice locale in numele Primdriei

comunei Corbu, judelul Olt, conform procedurii descrise Anexa nr, 3,

Art.23,
(1) Procedura privind inregistrarea, circula[ia si

iepartizare, evidenld, rezolvare a rdspunsu.rilor, t

(2) Persoana care redacteazd documentul (adeverinl6,

Att.24.
Procedura gestiondrii si comunicdrii informatiilor de in

informaliile de interes public, asa cum sunt ele definite

stabileste modul de inregistrare,

rispunderea Personalului Pentru

s oublic stabileste rnodul de asigurare a accesului la

Legea nr. 544l2OO1privind liberul acces la informa[iile

raport, etc.) are obligatia de a-l semna'

este www. Primaria-corbu. ro.

de interes public., conform Anexa nr. 5.

Art.25.
(1) Procedura privind administrarea Paginii oficiale de a comunei Corbu este prezentatd in Anexa nr' 6 la

prezentul Regulament.

(2)Adresa paginii de internet a Primdriei comunel

Art,26,
(1) Pocedura privind participarea cetd[enilor la procesul elaborarea a actelor normative si la procesul de luare

a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind izionald in administralia publicd, stabileste modul de

aterilor privind participarea cetdlenilor in procesul de
intocmire si publicitate a documentelor si organizarea

luare a deciziilor, conform Anexa nr.7'

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Aft, 1g, procedurile de I mo ai multe compartimente din aparatul de

specialitate al primarulu a a a unor anumite sarcini. Procedurile de

lucru generale stabilesc are ntocmai de c6tre toti salarialii pentru a

asigura respectarea procedurilor si buna funclionare a aparatulul oe specialitate al Primarului.
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(2) lnforma[iile care se publicd obligatoriu, sub formb de anunt, in mass-media lor;ald si,de la cazlacaz,in mass-

media centrald. sunt:
- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatulde specialitate al Prinrarului comunei Corbu;
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vdnziri de bunuri, inchirieri, conces;ioniri;
- anun[uri privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotfrAri cu caracter normativ sau alte dezbateri publice de

interes general;

- hotdrdri cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Corbu:
- alte anunturi de interes public general, de interes local sa(r obligatorii conform unor prevederi legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de resort, care va cuprinde:

textul anun[ului, data apari(iei, numdrul de apari[ii si zilele {e aparitie.
Att.27.
Procedura privind declararea averii si a celei de interese. {sigurarea exercitdrii functiilor si demnitd(ilor publice in

(2) Formele prin care se realizeazd formarea profesionald salarialilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de citre
- instructaje interne,

izorii de programe autorizati,

- participarea la conferinte si seminarii, in {ard sau in

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de profesionalS se surportd din bugetul local, conform

planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an stic.

(4) Propunerile de participare la programele de se realizeazd ludnd in calcul evaluarile

performan[elor profesionale individuale, a modificdrilor i in legislalie, rcspectiv necsitdtile de pregitire

profesionali ale compartimentului,
CAP. VI

Alte reglementiri
Art,29.
(1) Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de din dotare - calculatoare, imprimante, copiatoare

- numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarci ce le-au fost atribuitr:,

persoanelor din afara institu|iei.(2) Este intezisd permiterea accesului la tehnica de calcul

(3) In cazul apari(iei unor defectiuni in func[ionarea
(4) Este intezisi instalarea oricdror programe sau

Art.30.

i, salarialii au obliga[ia de a anunta defectiunea,

instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Salariatii primdriei au obligatia utilizdrii telefoanelor

interes de serviciu.

CAPITOLUL VII

Dispozitii finale
Ad,31.

, fixe, precum si a aufioturismelor din dotare numai in

in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului t, se va modificargicompleta Fisa postului pentru

fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de

Art,32.
al primarului.

(1) Toli salarialii primiriei comunei Corbu, jude[ul Olt obliga[i si cunoasci, sd respecte si sd aplice

prevederile prezentului Regulament de Organizare si

(2) Prezentul Regulament de Organizare si F se publicd pe pagina de intemet a comunei Corbu,

judelulOlt.

Art,33.
Prezentul Regulament se completeazi, se modifici de c6te ori este nt;voie, urmare a unor modificdri

administratiei publice locale sau reorganizarea unorlegislative, noi activitd[i sau competente date in

conditii de impa(ialitate, integritate, trasparen(d, prin o
control al averii dobdndite in oerioada exercitdrii mand

conflictelor de interese, precum si de sesizare a incomp

infi intarea, organizarea si fu nctionarea Agentiei Na[ional

Art,28,
(1)Procedura privind perfec[ionarea profesionali asalariafilorstabileste modalitii[ile de selectare si participare a

angajatilor la cursurile de perleclionare, in vederea asigurfrii formdrii profesionarle conform prevederilor Legii nr.

188/1999 privind Statutul funclionarilor publici.

activitdli sau compartimente, prin dispozilie a Primarului Corbu.
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Anexa nr, 1

Norme proprii privind aplicarea prevederilorOrrlinul Ministrului finanlelor publice nr. 1.792 din 24

decembiie i002 privindangajarea, lichidarea, ordonan[area si plata cheltuielilor din bugetul Primiriei

comunei Corbu, judelul O[, organizarea,evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Circuitul documentelor
prezentele norme proprii reglementeazd opera[iunile si circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea,

ordonan{area si plata cheltu]elilor din bugetul Prinrdriei comunei Corbu, judr:tul Olt, obligatiile si atributiile

priro.n.lor impuiernicite si efectueze operaliuni legale de angajare, lichidare, ordonanlare si platd a cheltuielilor

bugetare, precum si organizarea, evidenla si raportarea angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu

prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

il;;Nila siptata chettuietior instituliitor pubtice, aprobate prin Ordinul Minis,truluifinantelor publice nr'l ,792

din 24 decembrie 2002.

Obliga[ii si atribu$i

rxeJuga bugetaib sebazeazd pe principiul separirii atribuliilor persoanelor carre au calitatea de ordonator de

credite de itriouliite persoanelor care au calitatea de contabil. Operaliunile specifice .angajirii, 
lichiddrii si

ordonanldrii cheltuielilor sunt in competen[a Primarului comunei Corbu, jude[ul Olt, avdnd func[ia de ordonator

principal de credite, si se efectue azd pe baza avizelor Compartimentului buget, finanle, impozite si taxe al

primdriei comunei Corbu, asigurAndu-se parcurgerea acestor opera[iuni irr maxim 4 zile pentru flecare

angajament..
primirul comunei Corbu in calitate de ordonator principal de credite:

tl acestora si persoanele imputernicite si efectueze

a si plata cheltuielilor, precum si organizarea, eviden[a si

desemnata(te) si inlocuitorii acesteia care vor avea

entelor bugetare si lergale in cadrul Primiriei comunei

Corbu.
cheltuielilor:

if ["fr:::Xi I 8'#ffi '''^;"" .?l ? ?Fji Soll "
, impozite si terxe uizeazd pentru "Bun de platd"

pe documentul care atesti preten{ia creditorului;
'- 

in faza de ordonanlare a cheliuielilor, emite si semneazd "Ordonantarea de platd",

intocmirea documentelor de platd in vederea stingerii obliga[iei institutiei fatd de te(e
,'Ordonan[area de plati" numai dacd persoana imputernicitd sd exercite controlul finan

uiza',

- dac6 este cazul, certificd pentru conformitate cu originalul copiile documerntelor justificative care insotesc

ordonanldrile la Platd;
- confirmd c6 s-a finalizat operaliunea in situalia emiterii ordonan[drii de plati flnale cdnd plata " seruiciului" se

efectueazd in rate,

Ordonatorul de credite nu are atribu{ii in faza de platd a cheltuielilor'

Atribuliile enunlate la punctul c) pot fi delegate, prin delegatie scri91

Delegarea atribuliilor rrirrr menlionateie face prin "6ispozi1ia" Primaruluicare precizeazd limitele sicondi$ile

delegirii, resPectiv:
- care sunt atribuiile persoanelor delegate sd semneze documentele de an5;ajare, lichidare si ordonan(are a

cheltuielilor;
- care sunt subdiviziunile clasificaliei bugetului aprotrat pentru care au fost imputernicite

si efectueze aceste oPeratiuni;

- termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, intotit.'il specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost imputernicite vor fi

comunicate persoanelor desemnate'

Actele de incetare a delegirii se comunicd persoanelor menlionate mai sus. Ondonatorul de credite poate solicita

in scris si pe propria aspunoere efectuarea pldlilor ca rrmare a reJuzului de viz,6 a controlului financiar preventiv '

Efectuarea acestei oprt'itir.i se face prin "Act de clec zie interna" emis de ordonator. o copie a acestui act va fi

transmis persoanei care i refuzat viza si compartimentului de Audit al institu$ei'

a' contabilitate: 
ngajamente legale" totalul

lor legale incheiate. Dalele se

ul curent", l20 "DisPonibil al

onibil din fonduri cu destina[ie
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speciala si de redistribuire" etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd concomitent de compaftirnentul buget,

finan[e, impozite si taxe si de persoana imputernicitd si exercite controlul financiar preventiv.

Persoana imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv are urmitoarele

atributii:
- exercitd controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare confornt

dispozitiei privind organizarea auditului intern si controlului financiar preventiv;

- su praveg he azd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si rapoftarea

angajamentelor bugetare si legale;
- !ine evidenla angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente

bugetare";
- [ine evidenla angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A, ANGAJAREA CHELTUIELI LOR

1. Angajarea reprezintd etapa in care Primdria comunei Corbu isi ueazd obligalii legale fati de te(e persoane

(angajament legal ) si isi rezervd creditele bugetare necesare

aco-peririi acestor obligalri (angajament bugetar). Angajarea oricirei cheltuieli irnbraci doud forme: angajament

legal si angajament bugetar,

a) nngajamentul legal ieprezinti orice act juridic care genereazi sau ar putea genera o obligatie de platd a unei

institu[ii citre o te(i persoani, pentru un "serviciu efectuat" pe seama fondurilor publice.

Angajimentul legai poate avea forma unui contract de achizilie publici, comandi, convenlie, contract de muncd,

act de control, acord de imprumut etc.

Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal, Acesta reprezintd o decizie de principiu

tuata-Oe ordonatorul de credite in legdturd cu obliga(ia unei te(e persoane de a efectua un "serviciu" si

concomitent de plata din fondurile bugetare a contravalorii acestuia.

Ordonatorul de credite nu are voie sd angajeze cheltuieli intr-o perioadi in care se stie cdbunul, lucrarea sau

serviciul nu va putea fi executat, receplionat si pldtit pdnd la data de 31 decernbrie. Prin urmare, la incheierea

unui angajament legal, ordonatorul de credite are obliga[ia de a verifica "capacfrtatea" prestatorului de a efectua

serviciui care face obiectul angajamentului legal si buna sa credinld pe de-o pafte, iar pe de altd parte si se

asigure ca institulia dispune dl-resursele bugetare necesare onoririi obligaliilor ce decurg din angajamentul

respectiv.
pentru cheltuielile aferente ac[iunilor multianuale de tipul program, proiect, investi[ie, etc, ordonatorul de credite

poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un an. La inr:heierea angajamentului, pentru

esalonarea obtigattitor de executare a "serviciului" si implicit de platd a contravalorii lui, ordonatorul va avea in

vedere nivelul creditelor bugetare cu aceasta destinalie in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul

creditelor bugetare prognozite pe anii urmdtori. Este posibil ca obliga$ile aferente unor angajamente legale sd nu

poati fi pldtiie pAna lalnele anului. Dacd neonorarea obligaliilor se datoreazi unor motive obiective acestea se

vor pldti din creditele bugetare ale anului urmitor.

b) Angajamentul bugetai reprezintd actul prin care se rezervd din creditele bugetare sumele necesare acoperirii

unor cheltuieli. ln consecin{d, angajamentele bugetare aprobate nu pot depdsi nivelele aprobate de credite

bugetare .

Angajamentele bugetare Pot fi:

-angajamente bugetare individuale,

-angajamente bugetare globale.

An{ajamentul bugetar individual reprezintd operaliu creditelor bugetare necesare acopenrll

cnittuietitor gene6te de opera[iuni noi care urmeazd ursul exercitiului bugetar' Angajamentul

bugetar global se utilizeazd in cazul operatiunilor care

rr6trirti an bugetar si genereazi chefiu1eli curente trativd. Creditele bugetare neangajate,

precum si crediiele bugeiare angajate si neutilizate pdnd la finele exerciliului llugetar sunt.anulate de drept. In

angajamentele legale iiOiviOuatJsi cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare individuale sau globale

se precizeazd subdiviziunile bugetului aprobat.

2. Documentele privind angajarea cheltuielilor

Documentel

1) proiectul ferat, etc,), intocmit de compartimentul de

specialitate, ale institur[iei. Dupd aprobarea sa de cdtre

ordonatorul in angajament legal (contract' comandd'

convenlie contract de munci, etc).

2) propunerea oe angajare a unei cheltuieli - anexa I la Normele metodologictl aprobate prin ordinul Ministrului

Finanlelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.



Aceastd anexi furnizeazd persoanelor care urmeazd a viza si aproba angajarea cheltuielii, informatii legate de

subdiviziunea din clasifica$a bugetard in care se incadreazb cheltuiala genr"'rati de angajamentul propus,

creditele aprobate, creditele angajate deja pAnd la data propunerii si cele care mai pot fi angajate, suma propusd

a fi angajatd si ce credite rdm6n disponibile dacd se accepti propunerea. Ea insoteste proiectul de angajament

legal.

3iAngajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice

ni. Llg2 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu ajutorul cdruia o parte a creditelor bugetare sunt

rezervate acoperirii obliga[iilor generate de angajamentul legal propus'

3. Procedurd de inceput de an
. pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului. La prima facturS, reprezentAnd prima plati

ce decurge din fiecare contract, se ataseazd in mod obligatoriu, copie dupd contract.

. Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar in curs.

. pentru contractele care nu au o valoare certa i au un pre! stabilit doar pe unitate de masurd).in acest caz,

compaftimentul buget se afld in imposibilitatea aproximdrii si angajdrii respectivului contract, motiv pentru care se

solicitd intocmirea unui referat care sd !in6 locul unui angajament legal(al contrac;tului).Valoarea cuprinsd in acest

referat poate fi modificatd la solicitarea compartimentului de specialitate.
. Pentru contractele multianuale (se deruleazd pe parcursul a mai multor ani).

Compa1imentul buget, flnanle, impozite si taxe va intocmi un referat, cu preciziarea sumelor alocate, distinct pe

fiecare an bugetar,
. pentru contiactele ale cdror termene de execulie se prelungesc prin acte adiliionale de la un an la altul, Se va

intocmi un referat cu menlionarea valorii rdmase de executat in anul curent'

B, LICHIDAREA CHELTUIELILOR
1 te se verificd existe se

6 le de exigibilitate al gal

p ve' OPera[iunile de ilor

S

2. Operaliunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor

Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste opera[iuni veriflcd:

a) existenla angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:

-dacd existi angajament legal aprobat,

-dacd existd angajament bugetar aprobat,

-dacd termenul-de platd a obligaliei corespunde datelor cuprinse in angajamenterle legale'

Documentele care atesta exiitenla angajamentelor sunt contractul, comanda, angajamentul legal provizoriu si

respectiv bugetar'; din normele metodologice aprobate prin ordinul MFP nr. 179212002'

b) realitat : dicd bunurile au fost livrate, iucrdrile executate si serviciile prestate sau, dacd

existd un lata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord dre garant etc' _

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrdrile executate si serviciile prcstate sunt. Factura fiscald sau

Factura, iar pentru salarii si indemnizalii se utilizeazd statele de platd colective', intocmite de compartimentul de

ichidarea individ uald.

cturd corespunde cu datele inregistrate in documentele

verbal de receplie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de

eriale, altele decAt mijloacele fixe)' Ordonatorul principal

ste

nfirmd pe propria rdspundere cd aceastd verificare a

lichidarea cheltuielilor, ordonatorul principal de credite

sau e sd efectueze aceste opera$uni va aplica pe documentele care atestd obligatia de

plat a salariilor) viza "Bun de plaid". Acordarea vizei "[Jun de plat6" atestd ci serviciul a

fost de citre furnizor si ca toate poziliile din facturd au fost verificate, in acest fel se

confirmd cd:

- bunurile furnizate au fost recep[ionate, cu speciflcarea datei si a locului prirnirii; lucririle au fost executate si

serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei contabile

drilor de rate sau a pldlilor de dobdnzi la credite ori

ilii prevdzute de lege sunt indeplinite'

a cheltuielilor, Orclonatorul principal de credite sau

persoanele imputernicite s6 efectueze aceste operaliuni nu inscrie pe documentele care atestd obliga(ia de platd

ifactura, stat de plati a salariilor) confirmarea "Bun de platd"'
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in cazul acorddrii "Bunului de plat6" Facturile, statele de platd avizate vor fi depuse la compartimentul Buget

inso[ite de toate documentele justificative in vederea emiterii Ordonanldrii la platdL.

Documentele care atesti pariurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la biaza inregistrdrii in contabilitatea

patrimoniald a instituNiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obliga$ei de platd fata de te(ii

creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inr;crise in regulamentul de control

financiar preventiv

B, HELTUIELILOR SI OR

1. uielilor reprezintd faza tare in care se confirmd cd livrdrile de

bu sau alte creanNe au fo e fi realizatd'

Ordonanlarea de plati este documentul intem prin care ordonatorul principal de credite di dispozilie

compaftimentului Buget flnanle, impozite si taxe si intocmeascd instrumentele de platd a cheltuielilor'

2. Documentele si operaliunile privind ordonanNarea la plati a cheltuielilor.

Documentul utilizat pentru ordonanlarea la plati a cheltuielilor este "Ordonantare de plat6".

El con[ine date cu privire la:

- exerci[iul bugetar in care se inregistreazd plata;

- subdiviziunea bugetard la care se inregistreazd plata;

- suma de platb (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationali sau in moneda strdind, dupd caz;

- datele de identificare a beneficiarului plStii;

- natura cheltuielilor;
- modalitatea de platd (virament sau numerar);

- data si semndtura ordonatorului delegate cu aceste atributii;

- viza persoanelor autorizate din litate, care confirmd corectitudinea sumelor de platd,

livrarea si receplionarea bunurilo i prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care justificd

plata, precum ii, Oupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea instituliei si in contabilitatea acesteia'

brdonanlarea de ptita va fi lnsolitd de: documenteb justificative in original;in cazuriexceptionale, sunt admise si

copii ale documentelor justificative, ceftificate pentru conformitatea cu originalul de cdtre ordonatorul principal de

credite sau persoanele imputernicite s5 efectueze aceste operatiuni.

Cdnd plata se face in rate:

- prima ordonan[are de platd va fi insolitd de documentele justificative care dovedesc obligatia cdtre creditor

pentru plata ratei resPective;
- ordonantdrile de plat6 ulterioare vor face referire la documentele justiflcative deja transmise compartimentului

buget, finante, imPozite si taxe.

La emiterea ordonanldrii de plati finale ordonatorul principal de credite siau persoanele imputernicite sd

efectueze aceste opera[iuni confirmd cd operaliunea s-a finalizat. Pe baza doc;umentelor in original sau copiilor

certificate pentru confoimitate de ordonatorul principal de credite sau persoilnele imputernicite sd efectueze

pentru control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau persoanele

aceste operaliuni emit ordonanlarea de plati.

nanciar preventiv privind ordonanlarea la plat6 a cheltuielilor.

Obiectivele controlului :

- ordonanla sd corect;

- ordonania e cu cheltuielile angajate si suma respectivd este exact6;

- cheltuiala iziunea corespunzdtoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementdrile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte'

C. PLATA CHELTUIELILOR
1. plata cheltuielilor este faza finala a execu[iei bugetare prin care institu[ia publici este eliberatd de obligatiile

sale fa[d de te(ii-creditori.
plata in lei se efectue azd,lnlimita creditelor bugetare si destinaliilor aprobate in condiliile dispozitiilor legale, prin

unitdlile de trezorerie sicontabilitate publicd la cire unitatea isi are conturile derschise si neutilizate.

Plata in valuti sau a altor plali prevSzute de lege, se efectueazd prin b6nci comrerciale.

persoana desemnatd Je orconatorul principalie credite confirmd cd existd o obligalie certd si o sumd datorati,

exigibili la o anumitd dati, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite "ordonan[area de plata"

pentru efectuarea Pldtii.
2. lnstrumentele de platd utilizate:

Instrumentele de platd utilizate de institugile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de platd pentru

trezoreria statului, se semneazd de dou6 persoane a rtorizate in acest sens, dintre care prima semndturd este



cea a consilierului financiar -contabilitate , iar a doua semnitura a persoanei imputernicite de ordonatorul

principal decredite.

lnstrumentele de platd trebuie sd fie inso$te de documentele justificative, prin car,e se 
.

certificd exactitatea sumelor de platd, reieplra bunurilor ;i executarea serviciilor conform angajamentelor legale

incheiate.

Ordinele de platd

- se emit oe numele fiecdrui creditor,

- se dateaza,
- in spaliul rezervat "obiectul plilii" se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata,

- se inicriu intr-un registru'disiinct si vor pufta un numdr de ordine unic, irrcepdnd cu numdrul I in ordine

crescdtoare oentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde pldli referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobett,

- se emit pe baza documentelor justificative din care s r reiasd cd urmeazd sir se achite integral sau pa(ial o

datorie contractatd si justificatd; se excepteazi de la aceasta reguli ordinele de platd ce se emit pentru plata de

avansuri;
- acliunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda pldlr in avans din fonduri publice sunt cele stabilite

prin hotdrdri ale Guvernului,
I sumele reprezentdnd pl5liin avans nejustificate prin bunuri livrate, lucriri executate si servicii prestate pAnd la

sfArsitul anuluise recupereazd de cdtreinstitu$a publicd care a acordat avansurile si se vor restitui bugetului din

care au fost acordate, cu perceperea dobAnzilor si penalit5[ilor de int6ziere aferc'nte, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar
- se utilizeazi pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibiliti[i, numerarul pentru

efectuarea pla$lor de salarii, premii, deplasdri, precum si pentru alte cheltuieli care nu se justiflcd a se efectua

prin virament, cur ar fi: drepturi cu caracter social (ajutor social in numerar), alter ajutoare etc',

lin fit. de cec se menlioneazi si natura cheltuielilor lare urmeazd sd se efectueze din numerarul ridicat,

- se utilizeazd limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se jur;tificd a fi efectuate prin virament'

- sumele ridicate in numerar se pdstreazi in casieria instituliei publice in conditii de siguran[i.

ctuarea in regim de urllentd a unei

are sau pentru plata unor servicii (copii xerox, traduceri,

baza documentelor justificative:

fiscalA si chitanla sau bon fiscal, Procesul verbal de

receplie sau orice alt document care justificd plata bunului sau a seruiciului presllat.

peniru deplasare in !ar6 sau strdindtate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauzd va.intocmi.u.n referat

privind apiobar.. prrti.iparii la curs, seminar, etc. rcctiv va solicita decontarea c/v taxei de participare' (ln

cele mai multe cazuri plata taxei de participare se pl

Referatul se inainteazd ordonatorului principal de credit

in numerar pentru deplasdri, cheltuieli pentru achiziNia unor obiecte de micd valoare sau

ii, traduceri), respective incasarea sumelor acordate in avans si necheltuite'

r in numerar se efectueaza in baza documentelor justificattive:

- facturifiscale,
- facturi ,

- chitan[e,
- bon de comanda-chitantd.

4. Operaliuni si circuitul documentelor

a) Operaliuni premergitoare plStii

Deschiderea de credite ougeiare se efectueazd potrivit normelor privind organizarea si functionarea trezoreriilor

lnturilordecheltuie|ibuEetaresaudedisponibi|,deschise
se va exercita in mod exclusiv, prin compartimentul Buget

rezorerie sau banci a imputernicirilor si a fiselor cu

fectueze plata, impreund cu amprenta stampilei'

itdlilor de trezorerie si contabilitate

si cheltuieli aprobat si repadizatpe trimestre'

za anexei 3 "Ordonanlarea de plati" si a documentelor

e Platd.
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Respingerea la platd:

- in cazulin care nu existi credite bugetare deschise repartizate ori d isponi bi litalile sunt insuficiente;

- cind nu existd confirmarea serviciului efectuat si nu sunt vizate pentru "Bun de platd";

- cind beneficiarul nu este cel fatd de care institu[ia are

- cdnd nu existd viza de control financiar preventiv pe Jarea de plati si nici autorizarea prevdzuta de

lege.

Suspendarea platii:

- in cazul constatdrii unei eroriin legdtura cu plata,

Motivele deciziei de suspendare a pldii se prezintd intr-o

- ordonatorului de credite , spre informare si

- persoaneiimputernicite sd exercite controlul financiar
propria rispundere efrgctuarea pldtilor.

area cheltuielilor sunt inscrise in normele inteme de
Ordonatorul principal de credite poate solicita in scris si pe

control fi nanciar Preventiv.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd itent si de persoana imputernicitd sd exercite

controlul financiar preventiv care va supraveghea

angajamentelor bugetare si legale.

si [inerea evidenlei, actualizarea si raportarea

Prin "Dispozitia Primarului" se vor desemna persoana ) si inlocuitorli acesteia care vor avea atributii

si legale,pe linia organizdrii si conducerii eviden(ei angajamentelor

Principalele atributii ale acestora privesc:
curent, precum si a modificirilor intervenite pe

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALI

Evidenla angajamentelor bugetare si legale este tinuti de

a) evidenla creditelor bugetare aprobate in exerci[iul

parcursul exerciliului bugetar curent cu ajutorul contului

b) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "/

anului in contul angajamentelor legale incheiate, Datele

5. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichi

scrisd care setrimite:

Buget,

financiare" trirnestriale si anuale ale institutte'

va fi insoliti de un raport explicativ privind toate

r, angajamentele bugetare si legale nu constituie

in conturi in afetra bilan[ului utilizdndu-se metoda

comparalie sd se determine creditele bugetare disponib

- angajamentelor legale este de a furniza informalii in

care pot fi angajate in viitor;

ice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului

aprobat pentru exerciliul bugetar curent cu privire la amentele legale anuale sau multianuale aprobate de

anul curent", 120 "Disponibil al instituttei publice

destina[ie speciali si de redistribuire" etc'

Scopul organizirii evidentei:

- angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in

aprobat pentru exerci[iul bugetar curent cu privire la

c) plalrle efectuate inbaza angajamentelor legale la un m'

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie pldtite la

e) datele necesare intocmirii "Situa[iei privind executi

potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme

situalie care este pafte componenti din structura "l

Situa[ia privind execulia cheltuielilor angajate la finele tr

informaliile utile cu privire la angajamentele efectuate in

cursul exercitiului bugetar.

AvAnd in vedere ca valorile la care se referi creditele

elemente patrimoniale, acestea se evidentiazi in conta

de inregistrare in partida simpld; inregistrdrile se fac i

"Credite bugetare aProbate" ;

ajamente legale" a btalului pla[ilor efectuate in cursul

preiau din conturile 700 "Finan[area bugetara privind

din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu

rrice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului

creditele bugetare ctlnsumate prin angajare si prin

cheltuielilor bugetanl angajate la finele trimestrului",

,todologice aprobate prin ordinul MFP nr. 179212002'

ordonatorul de credite,

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor trebuie sd dear posibilitatea de a asigura pentru

fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exerci[iul curent informa$i cu Privire la:

a) creditele bugetare disponibile,

b) angajamentele legale,

debitul si creditul unui singur cont, fdrd utilizarea de

conturi corespondente. Conturile de ordine si evidenta in contabilitatea angajdrii, ordonantdrii si pldtii

cheltuielilor se !ine cu ajutorul conturilor de si eviden[d: 940"C;redite bugetare aprobate", 950

"Angajamente bugetare", g60 "Angajamente legale"'
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Anexa nr, 2

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de prod

iinizqiitor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrdrile

investilii, servicii publice, administrare a domeniului public

aorobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau

(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de

brbgramut anual si oportunitate pentru orice- achizitie p

- denumirea serviciului, produsului sau lucririi;

- obiectivul de investilii, pozilia din lista de dotdri, lista de

indicarea sursei de finantare;

- cantitatea de produse, lucriri, servicii solicitate;

- valoarea estimatd in lei sau in Euro, fdrd TVA;in cazul

si angaja o valoare orientativi calculatd conform proceduri

- capl-'rtotul din prevederea bugetard pe anulin.curs, unde e

(3) Referatul se semneazd de cdtre consilierul din compat

Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul anual

pentru procedura de achizitie publicdlegald'

i4) Referatul va fi insolit de nota justificativd privind

iac obiectul achiziliei, document intocmit de compar

(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind

pentru alegerea procedurii, dacd aceasta este alta decAt

(6) Caietul de sarcini va fi intocmit de 
9o.1qa,rtime-1t{, 

t

de licita$e deschis?i.

solicitd ichizilia cu sprijinul altor compartimente din

cadrul autoritd[ii care pdn specificul activitiii lor pot la intocmirea acesturia sau prin angajarea de expe(i

prin introducerea de clauze speciale de cdtre

ide participare.

achizi[ie publicd se numeste

Procedura de efectuare a achiziliilor publice de , servicii sau lucriri
i. servicii sau lucriri stabileste modul de efectuare a

de efectuat prentru derularea programului de

dotiri proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele

alte fonduri Publice atrase.

ate cu indicarea s;ursei de finanlare si pozi$a in

care va cuprinde:

studii si proiecte sau programul de servicii publice cu

care valoarea estimatd nu se poate defini, se va defini

descrisd in Legea nr' 98/2016;

prevdzute fondurile pentru achizitie.

rntul care solicitd achizitia' .

achizi$i publice in vederea intocmirii documenta[iei

estimatd a produselor serviciilor sau a lucrdrilor care

care solicitd achizitia'

a estimati a achiz'(i,ei,se intocmeste nota justilicativi

6 9i HG nr, 395/2016

aborarea raportului procedurii, care este transmis ln

aducerea la cunostinld publicului prin afisarea

ului achiziliei este necesard in vederea efectudrii

de angajament legal se intocmeste conform modelului

rre intocmeste propunerea de angajament, 
-persoana

at inainte de a fi supus vizei CFP va fi inaintat

se face numai cu respectarea prevederilor legale

semnarea, comunicarea parcurge aceleasi etape ca

ca la terminarea obiectului contractului sd intocmeascd
:fintt .u obligalia comunicdrii acestuia cdtre:consilier

de citre comisia cle receplie numitd prin dispozitia

,e si taxe in vederea inregistrdrii in contabilitate'

prin i.g., se intocmesie si se. gestioneazi.9t.:?l::

it t j eentru fiecare piocedurd de atribuire a contractului

brin dispozitia Primarului o comisie de evaluare,aoferte

it Z; nreseOlnte al comisiei de evaluare a ofertelor este:

itfjntrioriit. comisieisunt previzute de Legeanr' 98/1

itsj Rto..tul de evaluare a ofertelor se incheie cu

u.d.r., comunicdrii la toli operatorii participan[i la

rezultatului procedurii pe site-ul institu$ei' Comunicarea

demersuri|ornecesareinvedereaintocmiriicontractu|ui.
(16) Contractul - care in aceastd etapd este 0 propun(

publicat, si se semneazd de: juridic, sef birou buget

desemnatd cu viza CFP, Primar' Angajamentul

compaftimentului Bugetin vederea angajdrii" .,
(17)'intocmirea actelor adi[ionale la contractele inc

prevazuti in legislalia privind achizitiile publice'

it o; eroceouriprivind intocmirea actului adi[ional'

si a contractului de achizitie'
(ZO; Compartimentul care a lansat achizitia are oblig

documeniul constatator Primar, documentul consta

achizilii, contractant, ANRMAP'

(21) Procesul verbal final .de 
recep$e 

3e
i,rimarului, si se comunicd biroului buget, finante, impoz

iZil Ootrruf achiziliei publice asa .cum 
este deJinit

desfdsurbriiei.

f23; ereOarea la Arhivb se face dup6 receptia finali a

\--l 
r solicitat achizilia, comparticompartimentul care e

care" deruleazi achizilia publicd, pe toatd durata

contractului.
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Anexa nr' 3

procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor

(1) procedura oe etaooiare,lnin.i.r. si urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare,

urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizi[ii publice, de. vanzare sau cumparare'

inchiriere, concesiune, Lio.ier., etc., incheiate de autoritatea administra$e pulllice locale in numele primiriei

Primdria comunei Corbu, reprezentati de Primar' in

ministrativ.

comunei Corbu, cu persoane fizice sau juridice vor

t de al cdrui domeniu de activitate apa(ine obiectul

contractului.
(4) Contractele se semneazi obligatoriu de cdtre:

- compadimentul care a elaborat d-ocumentul, cu precizarea clard a denumirii;

c. DuPd semnarea contractelor,

dominei Corbu, dacd nu au clauze conflden$ale sau nu

itilfilflll[{",i!f,?-l-ili;riecturui, condililor, termenersr si crauzelor contractrrlui este sarcina compartimentului

care a elaborat Oocumeniut si a compartimbntului cu atribirgiin derularea acestuia' 
Anexa nr. 4

Procedura privind inregistrarea, circulalia si pistrarep actelor in

cadrul Primiriei comunei Corbu, judetul Olt

- secretarul general al comunei Corbu;

L Organizarea activita[ii de registraturd

Hi:T5illffi.Tl'J1:rff,ii.i':H,.drid comunei Qofu, ":pg.lylll's^,:i:1.,i, 
jl::l:i*:?fi : 

.ffirl:'::

|[j,;lrl|,1'31?il,il?tJi:Hffi;ffi; p'i.li'iii f ii.'r ,ii.utaliei acestora in cadrur instituiei, se race de

cdtre Secretar si compaftimentul Relatii cu publicul'

Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un General, in ordinea cronologicd a primirii sau expedierii

iv iesite din instltulie, precum si actele care sunt
lor. Registrul General cuprinde toate actele,init?I9:

g;n.t.6 de institulie avAnd regim de.circulatie ilttl,:i care existd obligaiivitatea inregistririi' Fiecare act

oritnit t.u intocmit de institu$e primeste un numdr de i

ll, Primirea si inregistrarea actelor

Rrt. 3 Art.t. care!e inregistreazd in cadrul activititiide pot fi primite prin corespondenle, prin curieri,

direct de la petilionari, prin fax sau prin e-ma]l

Art. 4 corespondenla primiti sau e rpediata prin post{, fax sau e-mail face rcbiectul activitilii compartimentului

avize, adeverinlg etc' ca de

ror actelor necesare' ln s en

. La insistenlele Petentulu de

xpediazi in termen de 5 zile instituliei sau organului

ctiv Petitionarului.
se inregistreazi, insi sunt clasate conform legii'

6. Pe flecare dosan se vor scrie intervalul cu numerele

i.
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Numdrul volumului se numeroteazd de la 1 la numirultotal de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologici.

Aft. 11 Dispoziliile primarului se numeroteazd pe ani calendaristici, in ordine cnonologicd si se inregistreazd in

registru separat.

Ai, 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de necesitili, cu

condilia ca toate documentele sd fie inregistrate siin Registrul General'

lll. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

Art 13 Repartizarea actelor se face zilnic, Dreptul de repartizare a actelor intrate in institutie o au dupd caz:

Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupd caz.

Art, '14 Corespondenla inregistrati cu rezolulia Primarului, respectiv a secretarului, este reluatd de registraturd si

pred atd compartimentelor ind icate in rezolutie.

n't. 15 Dupe efectuarea operaliunilor de mai sus Registratura predb corespondenta pentru lucru

compaftimentelor din cadrul instituNiei.

Art. i6 Corespondenla transmisd gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversS, dovada restituirii actelor

ficdndu-se tot prin borderou.

Art. 17 Actele a cdror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi

solu[ionate prin contactul direct intre angaja[ii de specialitate ai acestora. Dacd este necesar sd se studieze actul

respectiv in vederea emiterii unui punci de-vedere sau a unui aviz comun, acersta va fi transmis prin borderou

intre compartimentele care concurd la rezolvarea problemei.

Art. 1g Funclionarul c6ruia is-a incredinlat sarcina primirii coresponden(ei este obligat sd verifice rezolvarea

lucr6rilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pistrarea actelor, p6nd la predarea lor in arhivd.

Aft. 1g Toate actele care privesc aceeasi problemd se conexeazd la primul ar:t inregistrat' Actele anexate se

introduc in ordine cronologte intr-o coald de conexare, pe care se noteazd numr-'rele si datele de inregistrare ale

actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de conexarc pentru a fl consultate in mod

izolat, Num6rul de inregistrare al primului act din coala de conexare este numdrul de bazd, care determind

locul de arhivare a intregii lucrdri.

nrt. zo in ..iur pieroeiii fizice a unui document, secretarul va lua mdsurile necesare reconstituirii lui' Actul

reconstituit poarta numdrul de inregistrare al actului piel'dut si se uizeazd de secretarul comunei Corbu. Cei

vinovali de pierderea unor documente sunt pasibili de sanoliuni dupd caz, discipllinare sau penale.

Art. 21 Expedierea actelor prin postd se face de cdtre regigtraturd'

Art..zzDupd semna*t .oi.ipbndenNei de cdtre persoirfete competente, aceslia s,elreli, 9t ge!i:iyTqgfU
desemnat s6 rezolve si expedieze lucrarea, la compartimpntul Reialii cu publicul gi Registraturd, dacd actele se

expediazd prin post6 sau dacd se predau personal petentiior, in prealabil operdndu-se transferul actelor.

Art.23 pentru actele expediate prin postd de c6tre'registraturd se aplicd parafa cu data expedierii. Copia actului

expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-l pistreazd pdnd la

solutionarea definitivd si clasarea intregii lucrdri'

il);il;Jin Lri...t re rezotvate se predau persoqal petentului prin compartimentul.Rela[ii.cupubliculgi
etentul sd se leqitimeze sisii semneze de primire. In cazulln

lAngd semndtura de primire se va atasa procura notariali de

Storul persoanei juridice in cauzd.

a rdspunsului, comiartimentuiclaseazd actele in dosare, pe probleme, si

predd spre arhivare in anul calendaristic urmdtor

Art. 26 La Registraturd, corespondenta se sofieazS p

trecut numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in

completd. Denumirea institutiilor, organizatiilor, age

Pentru destinatarii din comunS, expedierea se poate

care va purta semndtura persoanei cdreia i s-au predat

unui bo I s-au dus documentele'

AtL. 27 u fost executalr to$ pasii necesari

rezolvd

Art 37 
t:iliill,.T,ff',iJ;J,xHlJ:i|1fr
rregistreazd actele respective intr-

i sus amintitd,

bligatorie prin lege sau alt act normativ se inregistreazd

prin procedura normald eliberAndu-se o dovadd in acest sens depundtorului'
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Anexa nr.5
Procedura Gestionirii si Comunicirii Informatiilor de lnteres Public
(1) Procedura Gestiondrii si Comunicdrii Informa[iilor de Interes Public stabileste modul de asigurare a accesului

la informa[iile de interes public, asa cum sunt ele defirpite de Legea nr, 54'412001 privind liberul acces la

informa$ile de interes public,

(2) Orice persoand are dreptul si solicite si sd oblini de la autoritdlile si institu[iile publice, in condiNiile prezentei

Legi 544/2001, informatiile de interes public,

(3) Institu[ia este obligatd sd asigure persoanelor, la cererep acestora, informatile de

interes public solicitate in scris sau verbal.
(4) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprirtrde urmdtoarele elemernte:

a) autoritatea sau institu[ia publicd la care se adreseazi celerea;
b) informatia solicitatd, astfel incdt sd permitd autoritdtii squ institu[iei publice identificarea informatiei de interes

public;

c) numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea rispunsului.
(5) Institulia are obligatia sd rdspundi in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau,

dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solici{drii, in func(ie de dificultatea, complexitatea, volumul

lucririlor documentare si de urgen[a solicitdrii. in cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea

informalieisolicitate depdseste 10 zile, rdspunsul va ficoml.rnicat solicitantuluiin maximum 30 de zile, cu condi[ia

instiintirii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicirii informaliilor solicitate se motivea4d si se comunicd in termen de 5 zile de la primirea

petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la Registraturd,

(8) Pentru informa[iile solicitate verbalfunctionaruldin cadrul Registraturii'are obliga[ia si precizeze condi[iile si

formele in care are loc accesul la informatiile de interes

(9) in cazul in care informaliile solicitate nu sunt dispon

informa(ia de interes public, urmdnd ca cererea sd ii fie r
('10) Informalrile de interes public solicitate verbalde cdt

reould. imediat sau in cel mult 24 de ore de citre Primar

(11)incazulin care solicitarea de informaliiimplicd reali umentele de[inute de autoritatea

sau institu[ia publicd, costul seruiciilor de copiere este su

(12) Dacit in urma informaliilor primite petentul solici documentele aflate in posesia

autoritdlii sau a instituliei publice, aceastd solicitare v peti{ie, rdspunsul fiind trimis in

termenele prevdzute de lege.

(13) Persoanele care efectueazd studiisi cercetdriin foloE propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul

documentaristic al autoriti[ii sau al institu$ei publice pe baza solicitdrii personale, cu acordul conducitorului

institu[iei.
(14) Se excepteazi de la accesul liber al cetdtenilor, prevdput la art. 1, urmdtoarerle informatii:

a) informaliile din domeniul apdrdrii nalionale, siguranlbi si ordinii publice, daci fac parte din categoriile

informaliilor clasificate, potrivit legii;

b) informaliile privind deliberdri si pele care privesc interesele economice si politice ale

Rom6niei, dacd fac parte din ca ificpte, potrivit legii;

c) informa[iile privind activitdtile re,pacd publicitatea acestora

aduce atingere principiului concuren[ei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele perconale, potrivit legii;

e; intormaliite piivind procedura in timpul anchetei perpale sau disciplinare, dacd se pericliteazd rezultatul

anchetei, se dezvdluie surse confidenliale ori se pun i4 pericol via[a, integritatea corporald, sdndtatea unei

oersoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfdSurare;

f) informa[iile privind procedurile judiciare, dacd publicitltea acestora aduce atingere asiguririi unui proces

echitabil ori interesului legitim al oricireia dintre pdrlile implicate in proces;

g) informaliile a cdror publicare prejudiciazd mdsurile de protectie a tinerilor.

iiS) tnstitutia are obliga[ia si acorde fdrd discriminare lacreditare ziaristilor si reprezentan[ilor mijloacelor de

informare in masd,

(16) Ac cerere, in termen de doud zilp de la inregistrarea ar:esteia,
'1ti1 fn cordarea acreditdriisau pot fgtrage acreditarea unuiziarist numai pentru fapte care

imp'ieOi ald a activitilii instituliei si care nu privesc opiniile exprimate in presd de respectivul

ziarist, in condi{iile si in limitele legii,

(18) Refuzul acordirii acreditdrii ii retragerea acreditdrii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteazd dreptul

organismului de presd de a obfine acreditarea pentru un alt ziarist.
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(19) Institu[ia nu poate intezice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masd la ac[iunile publice

organizate de acestea.
(20) Pentru a asigura informarea eficienti si corectd a cetSlenilor care se adreaseazd institu[iei, toate

compartimentele instituliei vor furniza Registraturii informaliile de interes public din cadrul compartimentului,

imediat dupi producerea lor sau periodic, de la caz lacaz, compailiment care rdspunde de publicarea lor prin

afisare si/sau prin publicare in presa locali si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.

(21 ) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compadiment.

(22) Hotdrarile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostinti publicii prin grija Secretarului comunei

prin afisare pe site-ul instituliei si afisare la sediul institu[iei,

(27) Documentele produse sau gestionate in cadrul Pri ndriei comunei Corbu, de interes public, sunt in principal

urmdtoarele:
. Actele normative care reglementeazd organizarea si funclionarea Consiliului local si a Primdriei comunei Corbu;

. Componenla Consiliului local al comunei Corbu;

. Hotdrdrile Consiliului local al comunei Corbu;

. Proiectele de hotdrAri supuse dezbaterii publice;

. Coordonatele de contact si programul de funclionare al Primdriei comunei Corbu; programul de audiente si de

relatii cu publicul;
. Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interres public;

. Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar, compartimentele aparatului

de specialitate al Primarului comunei Corbu;
. Organigrama si Regulamentul de organizare si func[ionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei

Corbu:
. Bugetul de venituri si cheltuieli al Primdrie comunei Corbu; balan[a si bilan[ul contabil; execu$a bugetari anual6;

. pr6gramele anuale ale lucrdrilor de investi[ii, de servicii publice si intretinerera domeniului public al comunei

Corbu;
. Lista cu Certificatele de Urbanism siAutorizaliile de Construire/Desfiintare;
. Contractele de achizitie publicS;

. Orice alte documente solicitate de orice persoand fizicd sau juridici interesatd, dacd ele nu sunt clasificate, nu

au caracter secret si nu sunt documente care oferd informalii cu privire la date petrsonale'

Anexa nr.6

SITE-UL Primiriei comunei Corbu, judetulOlt

www. pri maria-corbu. ro
port-atut este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima pagind a site-ului astfel:

,I. 
CONDUCEREA PRIMARIEI

A. Primarulcomunei
- foto, apaftenen{d politicd

- atribuliile primaruluiconf. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

- declara[iile de avere si de interese

B. Viceprimarul comunei

- foto, apaftenentd Politicd
- atribuliile viceprimarului conf OUG nr.5712019 privind Codul administrativ;

- atribuliile delegate conf. Dispozitiilor Primarului

- declara{iile de avere si de interese

C. Secretarul comunei

- atribu{iile secretarului conf. OUG nr. 5712019 privind Codul administrativ;

- declaratiile de avere si de interese

2. CONSILIUL LOCAL

A. Membri consiliului local

- apartenentd politicd

- declaratiile de avere si de interese

B. Atribu$ile consiliului local conf. oUG nr. 5712019 privind codul administrativ

C. Comisiile consiliului local

D, Hotirdrile consiliului local

3, APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CORBU

4. Bugete aprobate la inceputul fiecdrui an

5. Anunturi
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Anexa nr. 7

Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a actelor

normative si la procesul de luare a deciziilor
(1) Pocedura privind participarea cetdlenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la procesul de luare

a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenla decizionald in administratia publicd, stabileste modul de

intocmire si publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetdlenilor in procesul de

luare a deciziilor,

(2) in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institulia are obligatia si publice un anun!

ieieritor la aceastd acliune in site-ul propriu, sd-l afiseze la sediul propriu, intr-un spaliu accesibil publicului, si sd-

I transmitd cdtre mass-media centralS sau local6, dupd caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere

pentru primirea acestor informa[ii.
(3) Anunlul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, cu cel pu[in 30

de zile iniinte de supunerea spre analizi, avizare si adoptare in sedinta Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o

notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupd caz, un referat de aprohrare privind necesitatea adoptirii

actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si

modalitatea in care cei interesa[i pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind

oroiectul de act normativ.

i4) Anunlul va stabili o perioadd de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor, sugestiilor sau opiniilor

cu privire la proiectul de act normativ,

(5) Registraiura este si responsabilul pentru rela[ia cu societatea civild, care pnimeste propunerile, sugestiile si

opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

(6) La dezbatere participa conducerea Primdriei, consilierii locali, func$onarul din compartimentul direct interesat,

specialisti, cetdlenii interesati, etc.
procesul verbal al dezbateiii se asigurd de cdtre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreazd,

arhiveazd si se comunicd la Registraturd .

(7) proiectul de act normativ ie transmite spre analiza si avizare autorititri publice locale cu propunerile si

observa{iile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotdiarile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate

din oficiu la Registraturd..
(g) lnstitulia ar6 obligafia si intocmeascd si sd publice un raport anual privind transparen(a decizionald, care va

cuprinde cel putin urmdtoarele elemente:

a) numdrul total al recomandirilor primite;

b) numdrul total al recomanddrilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;

c) num5rul participanlilor la sedinlele publice;

dj numdrul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

ej situalia cazurilor in care auto.ritatea publicd i fost aclronatd in justi[ie pentru nerespectarea prevederilor

a[iile legal constituite alrr acestora;

estrictionirii accesului.

fi fdcut public in site-ul propriu, prin afisare la sediul

are in sedinta Publicd,

Anexa nr.8

Procedura privind declaratia de avere si interese

Asrgurarea exercitdrii funcliilor si demnitd[ilor publice in condilii de impa(ialitate, integritate, trasparen_ti,

p1n organizirea in mod unitar si institu[ionalizat a activitd{ii de control al averiil dobAndite in perioada exercitdrii

mandaielor sau a indeplinirii funcliilor reipective si a verificirii conflictelor de intr:rese, precum si de sesizare a

incompatibilitalilor este ieglemeniata de Legea 14412007 privind infiin[area, or5;anizarea si functionarea Agen[iei

Na[ionale de Integritate.

(1) Urmdtoarele citegoriide persoane au obligalia declaririiaveriisia intereselor:

1, alesii locali;

2.func[ionarii publici, care isi desfdsoard activitatea in cadrul institu[iilor;

3, personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaralrile de avere si declaraliile de interese se depun la secretarul general comuneide citre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar;

2. func(ionarii publici;

(3) Atribuliile secretarului general privind declara[iile de avere side.interese sunrt:

a) primeste, inregistreazideclaraliile de avereii declara(iile de interese si elibereazd imediat depunitorului o

dovadd de primire;



b) la cerere, pun la dispozi[ia personalului formularele declara[iilor de avere si de interese;

cj ofera consultanld pentiu completarea corectd a rubricilor din declaatii si pentru depunerea in termen a

acestora;

d) evidenliazd declaralrile de avere si declaralrile de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite

Registrul declara[iilor de avere si Registrul declaraliilor de interese, al cbror model se stabileste prin hotdrAre a

Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigurd publicarea si menlinerea declaraliilor de avere si a declara[iilor de interese, pe pagina de internet a

institufei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, Declaraliile de avere si de interese se pdstreazd pe

pagini de internet cel pu(in 5 ani de la publicare, dupd care se arhiveazd potrivit legii;

i) iublice pe pagina de internet a instituliei, sau la avizierul propriu, numele si funclia persoanelor care nu depun

declaralia de avere sau declara[ia de interese in terme rde cel mult 15 zile de la expirarea termenului legalde

depunere;
h) acordd consultanla referitor la con(inutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea

ave16r, conflictele d-e interese si incompatibilitS[ile si intocmeste note de opirnie in acest sens, la solicitarea

persoanelor care au obligalia depunerii declara[iilor,

i4) Declaraliile de avere si de interese reprezintd acte personale si irevocabile, putdnd fi rectificate numai in

condilrile prevdzute de lege.

(5) Declaratia de avere i face in scris, pe proprie rispundere, si cuprinde bunurile proprii, bunurile comune si

i.t. O.1inui. in indiviziune, precum si cele ale copiilor afla(i in intrelinere, potrivit formularului adoptat prin lege in

acest scop
(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie rdspundere si cuprinde functiile si activitd(ile potrivit

formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declara[iile d'e avere siie interese se depun in termen de 15 zile de la data numiriisau alegeriiin func[ie ori

de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii in acest sens.

(g) Salaria[ii au obligalia sa depuna sau sd actualizeze leclaraliile de avere si d,e interese anual, cel maitdziu la

data de 15 iunie, pentru anul flscal anterior'
ndatului sau a incetdrii activitd$i, salariatii au obligatia sa

se.

avere respectiv declaralie de interese care nu

i si se pedepseste potrivit Codului penal'

terese in termenele prevdzute de lege constituie

lei la 500 lei si declansarea din oficiu a procedurii de

control,

(12) Nerespectarea obligaliilor prevdzute de lege de citre persoanele desemnate cu artributii in aplicarea Legii

1441200T constituie.onir.u.ntie si se sanclioieazd cu amenda de la 100 lei la 500 lei. Aceeasi sanctiune se

aplicd siconducdtorului institu['rei dacd acesti nu indeplineste obliga[iile previzute de prezenta lege'

ar general,

Co CIOCIRLAN
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ROMATIn
JUDETUL OLT

COMUNA CORBU

PRIMAR

Nr, 3423/11.11.2019

REFERAT DE APROEARE SI MOTIVARE

Primarulcomunei Corbu, jude{ul Olt, Dinuf Gpnstantin, in temeiul art, 136(1) din OUG nr. Slt201g
privind Codul administrativ imi exprim initiativa de piomovare a proiectului de hotirdre av6nd ca obiect:
Aprobarea Regulamentului de Organizare 9i FunQfionare a Aparatului de Specialitate al primarului
comuneiCorbu

Temeiul legal al prezentului proiect il constituiB:
- An. 154(2,3) din OUG nr.5712019 privind Co{ut Administrativ,

Supun aprobdrii dumneavoastri prezentul p(iect de hotdrdre pe care il consider legal 9i oportun,

Primar - ing, Cfnstantin Dinul



RoMAtttA
JUDETUL OLT

COMUNA CORBU

PRIMAR

Nr, 47111.11,2019

Aviizat pentru legalitate'

lsecretar general,

Corin rlan

PROIECT DE I.{OTARARE

Privind aprobarea Resulament''il,ff;llli:11'rl,.,|TJifTare a apartului de specialitate al

Primarul comunei Corbu, judetul Olt

Avand in vedere'

- Referatu| de aprobare 9i motivare a| primaru|ui nr,3423fi1 '11 ,201|9''

- HCL Corbu nr. +itiOlgprivind aprobarea organigramei 9i statului de funclii;

n,t 154(2,3) din oUG ni. sltzolgprivind codul Administrativ;

in temeiul art. 136(1)(a) din oUG nr, 57 t1119privind codul Administrativ

PROPUNE

Art. 1. anizare 9i Func[ionare al Aparatului de Specialitate al

primarurui com face parte integrantd din prezentur proiect de hotdrare'

Art. 2, ,rpi"ir J.roat6rii consillului Localin gedinla ordinara,

Ini[iator'
Pritnar,

Ing. GONSTANTIN DINUT



JUDETUL OLT

PRIMARIA COMUNEI CORBU

NR. 3456/12.11.2019

RAPORT DE IJPEC]ALITATE

aprobare qi motivare nr.3,123111.11.2019 primarul comunei corbu, judelul Olt a

iniliat pr re privind aprobarea Regulamentului de organizare gi Func[ionare a Aparatului de

Speciali comuneiCorbu.
g6(altb)dinoUGnr.57/2019privindCodu|Adnrinistrativafostanalizatproiectu|

de hotdr6re gi elaborat prezentul raport,
prin HCL nr, 42l30.0g .201g afost aprobatii organigrama Ei statul de funcfii precum 9i infiinfarea

compartimentului de Achizitii publice astfelincdt Regutimentul de organizare 9i Funclionare al Aparatului

de Specialitate se va completa cu atribuliile specifice' acglu comp_artiment'

JinAnd cont de modific6rile intervenite prin OUG nr.5712019 privind Codul Administrativ se

modificd ,si se completeazd atribuliile Secretarului General alcomunei Conbu'

De asemener, ,. r.org.nizeazd Serviciul \/oluntar pentru Situafii de Urgenfd, urmare a publicirii

OMAI nr. 71l20jg p.ntru rpro6rr., Criteriilor de p..dormanli privind constituirea, incadrarea 9i dotarea

serviciilor voluntare gi a serviciilor privat inistrativ'

Atribuliile din Regulamentul de onare a Aparatului de specialitate al primarului

comunei Corbu sunt stabilite conform le
proiectul de hotdrare intruneqte condiliile gi de oporttrnitate 9i propune dezbaterea 9i

aprobarea sa in gedinla Consiliului Local,

intocmit,



ROMANIA
JUDETUL OLT
COMUNA CORBU
CONSILIUL I^
COMISIA

AVIZ

iectul de
lu6nd in discu{ie in

referitor la r,t
hotdrAre de primar/consi

at! q
In urm alizei gi disculiilor membrii ajuns la

concluzia c[ proiectul de hotdrAre este intocmit corec!, su_nt le legale
referitoare la OUA otl '9 /,fut9 ui md

(probleme inscrise in ordinea de z1)

Fa{a de cele de mai sus, considerdm proiectul intocmit cu respectarea legilor in

,U4 nc,.L4

u pei

Nr. 57 din Js il, ao9
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