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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. - Primarul, viceprimarul, secretarul impreuna cu aparatul de specialitate al primarului,
constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita “Primara comunei Sirna”, care
duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand in conditii de
operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2.- Primaria comunei Sirna are un primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani, in
conditiile Legii nr.215/2001 (rl) privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art3.- Sediul Primariei comunei Sirna este in satul Tariceni, str.Principala, nr.165A, comuna
Sirna, judetul Prahova.

Art.4.- Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este scful administratiei publice
locale din comuna Sirna si al aparatului de specialitate al primarului, pe care il conduce si il controleaza.

Prin delegarc de competenta, primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului, sau altor functionari din cadrul aparatului de specialitate.

Art.5.-In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.6.- Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita
prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin primarului, conform prevederilor art.57 din
Legea nr.215/2001 (rl) privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Arl.7.- Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.116 din Legea nr.215/2001 (rl) privind
administratia publica locala precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul

local ori de catre primar, prin delegare de competenta, poate coordona si alte compartimente ale
aparatului de specialitate, stabilite de primar.

Art.8.- Sefii birourilor raspund in fata primarului sau in fata persoanei delegate cu atributiile
respeclive, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in competenta lor si a altor sarcini potrivit nevoilor
primariei.

Totodata au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea

desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea accstci
activitati.

Art.9.- In cadrul institutiei se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal intre
femei si barbati.
Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusa asupra drepturilor pe cale le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre
femel si barbati in relatiile de munca.
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CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10.-Structura organizatorica a Primariei comunei Sirna cuprinde birouri si compartimente
constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art.11.- Birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului
comunei Sirna sunt urmatoarele:

1. Biroul financiar-contabil
Biroul Politie locala
Compartimentul de achizitii publice si investitii
Compartimentul audit
Compartimentul autoritate tutelara si asistenta sociala
Compartimentul cadastru, fond funciar, registru agricol
Compartimentul juridic, secretariat, administrativ, registratura
Compartimentul de stare civila
Compartimentul de urbanism si amenajarea teritoriului

o
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CAPITOLUL III
L. Atributiile Primarului
2.Atributiile Viceprimarului
3.Atributiile Secretarului
1.Atributiile primarului.

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei. Esarfa
va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
B. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

C. Atributii referitoare la bugetul local;

D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor;

E. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari,
monitorizeazi functionarea serviciilor publiceloeale-de profil si asigurd organizarca si desfasurarea
alegerilor, referendumului i a recensamantului; indeplineste gi alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.B, primarul:

-prezinta consiliului local, in primul trimesru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,

-prezinta, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte si informari,

-elaboreaza proicctele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei Sirna
si le supune aprobarii consiliului local.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.C, primarul:

-exercita functia de ordonator principal de credite,

-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, :

-initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunel Sima,

-verifica, prin biroul de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal cat si a sediului secundar,
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In exercitarea atributiilor previzute la lit.D, primarul:

-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate de interes
local,

-ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

-ia masuri pentru organizarea executarii si execularca in concret a activitatilor din domeniul :
cducatiei, serviciilor sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala, sanatatii, culturii, tineretului,
sportului, ordinii publice, situatiilor de urgenta, protectiei si refacerii mediului, conservarea, restaurarea
si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice, si
rezervatiilor naturale, dezvoltarii urbane, evidentei persoanelor, podurilor si drumurilor publice,
serviciilor comunitare de utilitate publica:alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie
termica, iluminat public si transport public local dupa caz, serviciilor de urgent de tip salvamont,
salvamar, si de prim ajutor, activitatilor de administratie social-comunitara, locuintelor sociale si
celclalte unitati locative aflate in proprietate comunei sau in administrarea sa, punerii in valoare, in
interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei, alte servicii publice stabilite prin
lege.

-sprijina, in conditiile legii, activitatea cultclor religioase;

-poate solicita informari si rapoarte de la primar, viceprimar si de la sefii organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului cfectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei,

-numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

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

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte ndrmative,

-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrarc curopeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de inters local se face pe baza
concursului  organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea

primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de
management.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.E, primarul:

- Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de Consiliul local al comunei Sirna.

- In exercitrea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarca
masurilor de protective civila, precum si alte atributii stabilite delege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna.
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In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2.Atributiile Viceprimarului

Primaria comunei Sirna are un viceprimar.
Viceprimarul comunei Sirna poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin primarului din Legea nr.215/2001(r]) privind administratia publica locala.

3. Atributiile secretarului

Secretarul comunei Sirna este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice.
Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

-avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului , hotararile Consiliului local Sirna,

-participa la sedintele Consiliului local al comunei Sirna,

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect,

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle interesate
a dispozitilor primarului si hotararilor consiliului local in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,

-asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local,

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia,

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar,

- este persoana responsabila in domeniul resurselor umane,

-prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale , cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.55 alin.(8 1) sau , dupa
caz, la art.99 alin.(9), secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
prinecipal de credite pentru activitatile curente,

-semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

-asigura coordonarea urmatoarelor compartimente aflate in subordinea sa:

-Compartimentul juridic, secretariat, administrativ, registratura;
-Compartimentul autoritate tutelara si asitenta sociala,
-Compartimentul cadastru si fond funciar,

-Compartimentul de stare civila.
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- asigura impreuna cu consilierul juridic din cadrul Compartimentului juridic, secretariat,

mr————

administrativ, registratura, sau cu persoana care asigura reprezentarca juridica a comunei, Comisiei

locale de fond funciar sau autoritatilor locale, apararile/actiunile in instanta,

- corespondeaza cu toate birourile si compartimentele din cadrul primariei in vederea realizari

documentatiilor aferente pregatirii sedintelor Consiliului local sau formularii de aparari adecvate
dosarcle aflate pe rolul instantei.
-are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la activitatile sale.

n

In perioada in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea atributiilor

functionale unor persoane care indeplinesc conditiile de competent corespunzatoare functiei publ
conducere.

ice de

In conformitate cu prevederile OG. Nr.1/1991, coordoneaza, indruma, controleaza activitatea

privind Registrul agricol si semneaza documentele specifice acestei activitati.
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CAPITOUL IV
ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARUILUI COMUNEI SIRNA
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1.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII

Pe linie de monitorizare contracte:

* intocmeste si semneazd documentatiile aferente procedurilor de achizitie publica, contractele si
anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamente bugetare, in
calitate de compartiment de specialitate;

¢ inainteazi contractele de achizitie publicd spre avizare de legalitate;

* (finainteazd contractele de achizitic publicd spre semnare catre furnizor/prestator/executant sau
catre concesionar;

* inainteazd contractele de achizitie publici si anexele aferente spre avizare la controlul financiar-
preventiv si cétre ordonatorul principal de credite;

* inregistreazi contractele de achizitie publici;

* propunc cliberarea garaniei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in urma
cdreia s-a atribuit contractul;

* redacteaza anuntul de atribuire §i transmitere a acestuia, dupd aprobarea de citre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publicd si ctre Monitorul Oficial al Roméniei:

* urmdregte furnizarea/prestarca sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;

* urmdreste graficul de realizare a contractelor incheiate, participi la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire §i de receptie si ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale, daci Primarul comunei Sima nu deleagd aceasta sarcind altui
compartiment,

* intocmeste §i semneazd, daci este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor
acte adifionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

* intocmeste si semneazd, daci este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile
de angajare a unor cheltuieli §i angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de
specialitate;

* intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant,
aferente derulirii contractului;

* la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupi incheierea procesului verbal de receptie
finald va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiel de bund executie;

* primeste si verificd factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor ce fac
obiectul contractului de achizitie publica;

* verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind
acordarea vizei ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitic a Primarului
comunei Sima ;

* intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitéilor de produse/servicii/lucriri (daca este
cazul) i o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitic:

* are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei s
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerul Transportului, Constructiilor i Turismului, rapoartele precizate in normele legale
privind achizitiile publice;

10
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* indeplineste §i alte atributii stabilite de Primarul comunei Sirna, care au legiturd cu
aprovizionarea, achizifiile publice §i contractele de achizitie publici si concesiune de lucriiri
publice si de servicii.

2.BIROUL FINANCIAR-CONTABIL
Atributiile definitorii ale biroului sunt urmiitoarele:

* asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului primiriei comunei Sirna, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

* organizeazd si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul
de venituri i cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
binesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii:

* asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru pldfile efectuate din bugetul autoritatii
cxecutive;

* elaboreazi §i supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
oragului, situatia execufiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Sirna;

* iatoate misurile pentru aprovizionarea ritmici cu materiale solicitate de serviciile primdriei si a
serviciilor descentralizate;

* asigurd derularea procesului de licitaie §i incheierea contractelor pentru bunuri, lueriri, servicii.

Potrivit legii contabilitatii, obligaia organizarii si conducerii contabilitifii in cadrul Consiliilor
Locale, respectiv primiriilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului
financiar-contabil,

Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Biroul buget, contabilitate, salarizare, asigura respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmitoarele atributii:

Pe linie financiar-contabili:

* asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

* urmadreste inregistrarca cronologica si sistematicd, prelucrarea i pistrarea documentelor
contabile;

* asigura controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucrare utilizate,
precum gi exactitatea datelor contabile furnizate;
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® asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabilz $i normelor metodologice privind intocmirea $1 utilizarea acestora;

* avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institufiei, In conformitate cu legislatia in
vigoare;

* efectucaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului comunei Sirna;

® organizeaza, conduce evidenfa angajamentelor bugetare si legale, raporteazi angajamentele
bugetare i legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

* intocmegte situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilititii si normele Ministerului
Economiei gi Finantelor;

* verificd i centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului
Local al comunei Sirna si ale ordonatorilor de credite din invatamantul preuniversitar;

* pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intoemeste situatiile financiare ale Consiliului
Local al comunei Sirna §i asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale
ale Ministerului Economiei gi F inantelor;

® administreazi baza de date a patrimoniului comunei Sirna, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei Sirna:

* gestioneazi si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei Sirna
impreuni cu serviciile publice locale, unitatile de invagimant;

* organizeazd activitatea de inventaricre a patrimoniului Primariei comunei Sirna §i prezinta
Primarului rezultatele acestei activitati;

* intocmeste statele de plati a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor consilierilor,
precum §i a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetdfeni ai comunei Sirna,
conform legislatiei in vigoare;

* intocmeste statele de plati pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
discipling, paritari etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de cétre
compartimentele de specialitate ale Primiriei comunei Sirna;

* intocmeste §i distribuic fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

* intocmeste ordinele de plata 31 clectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii i
lucréri i catre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

* intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Sirna;

* centralizeazi situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primiriei sile
inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

* cfectueaza prin casierie, operafiuni de Incasiiri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate
§1 supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

* verifici gestiunea magazici §1 casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie gi alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activititi financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de citre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local;

* propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabilz;
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Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

¢ asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in
normele ministrului finangelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Sirna;

¢ asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, pliile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii , situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului”, situafic care este parte componenta din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale §i anuale ale institutiei publice

* coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul
de specialitate, actiuni si activitifi coordonate si finangate direct de Primarul comunei Simna,
serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din invafdmantul preuniversitar de stat
din comuna Sirna;

* elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Sirna si Consiliului Local comunei
Sirna, proiectul bugetului de venituri $i cheltuieli al comunei Sirna;

* Intocmegle periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Sirna, finantate atét din bugetul
local cat si din alte surse de finanfare, pentru aparatul de specialitate, acfiuni, activitiyi
coordonate si aflate in directd finantare a Primarului comunei Sima;

* intocmeste si prezinta Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de cxecutie al bugetului
comunei Sirna;

* claboreazd si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiccte de hotdrdri privind
rectificarea bugetului de venituri §i cheltuicli al comunei;

* fine o evidentd specifici privind ajutoarele de stat acordate;

* organizeaza evidenia relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local §1 institufiile publice;

o furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legiturd cu ajutoarele de stat
acordate;

* informeazi Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricérui ajutor de stat, ilegal sau interzis,
de care au luat la cunostinta;

Atributii pe linie de casierie:

* verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, -intocmeste zilnic
documentele de casa;

¢ conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

* asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

* urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora:

* indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

* urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

* intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
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* completeaza zilnic Registrul de Casa s; Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, 1a Trezoreria Prahova;

* ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si
cheltuieli materiale;

* depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

* indeplineste orice alte atributij prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
primariei;

* in indeplinirea atributiilor ce- revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes Judetean si local.

Atributii compartiment impozite si taxe locale, constatare, urmarire:

Pe linia Constatare, Impunere Persoane J uridice:

* realizeazd activitatea de conslatare si stabilire a impozitelor §i taxelor datorate bugetului local de
citre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprictate dec stat in alte scopuri decit pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afigaj si reclami,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

* introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
eviden(d a bunurilor impozabile sau taxabile;

* mnalizeazi si solufioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sauy
compensarea unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local;

® gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

* cfectueazi controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

* analizeaz3 si verifica corectitudinea-documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

* analizeaza cererile de eliberare certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestarc fiscald pentru persoane Juridice;

* solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanclor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului :

* stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite §i taxe pentru
nerespeclarea obligatiilor fata de bugetul local $1 calculeaza, potrivit legii, majoriri de intirziere
pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;

* verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

* asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitcle §i taxele locale datorate de
persoanele juridice;

* efectueaza acfiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de platd citre bugetul local, a identificirii i impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

* constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ja
masuri, conform legislatiei in vigoare;
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analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeazi
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunind misurile care
se impun;

ia masuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;
analizeazd i prezinti organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amanari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum i majoriri de
intarziere;

efectueaza analize si Intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanclor juridice, rezultatele actiunilor de verificare s1
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislajiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscals si propune masuri pentru imbunitifirea legislafici de impozite si
taxe locale;

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice:

realizeazi activitatea de constatare, stabilire $1 operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc,;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitaii declaratiei de impunere, asupra modificdrilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile inifiale si luAnd masuri pentru incasarea diferenfelor de impozite stabilite:

analizeazd, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contraventiile si aplica sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificiiri de rol, impuneri $i incetdri de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

verifica cererile de restituire in numerar §i documentele privind existenta plusului de incasiri la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereazi in baza de date
aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabili, in plus sau eronat,
la bugetul local;

analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestarc fiscald pentru persoane fizice i
intocmeste certificate de atestare fiscal3 pentru persoane fizice;

analizeaza si solufioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

vizeazi autorizatiile eliberate de Primarie si calculeazd majoririle de intarzicre pentru neplata in
termenele lcgale a taxelor datorate;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme
in legiturd cu impozitele gi taxele locale:

Pe linia urmarire:

urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor deb; telor primite pentru a fi inscrise
in evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi ot

.
»
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* (ingtiinfeazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si soliciti
efectuarea plitilor in termenul legal;

* in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarca silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legituri cu urmarirea;

* urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, In caz contrar
intervenind rispunderea prevazuti de actele normative in vi goare;

» verifici efectuarea plitii debitclor aflate in evidenta;

* intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

* inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora,

* intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

* introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanclor fizice;

* pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

* arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

» indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

* lransmite situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

* raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului:

* insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

* participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

* colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozifii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local Sirna specifice
activitafii serviciului;

* asigurd arhivarca documentelor in functie de specificul acestora;

* Intocmeyte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

inia contracte domeniul public si privat

* desfagoara activitatile de evidentd si urmdrire a incasarii veniturilor bugetului local;

* [ine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalititilor s1 dobénzilor pentru incasirile
cuprinse in fisele analitice de urmiirire, care au urmitoarele surse;

* fine evidenta taxclor locale sau chirii datorate ocupirii domeniului public cu chiogcuri, comert de
intampinare, organiziri de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor
s reclamelor etc.;

* line evidena taxelor locale datorate ocupirii cu garaje a domeniului public sau privat al comunei
Sirna ;

* urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;
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¢ cfectueazd un punctaj periodic privind agentii economici care ocupa domeniul public si privat,
de pe raza comunei Sima;

e intocmegte fisele de urmirire privind sumele datorate de catre agentii economici, precum si
calculul dobanzilor si penalititilor, responsabilitatea corectitudinii Inregistrérilor revenind
persoanei care intocmegte figa respectivi;

e incadreaza taxele in cuantumul aprobat de cédtre Consiliul Local al comunel Sirna;

e calculeazid taxele locale de la defindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonlrii stabilite de ciitre compartimentele de specialitate;

 fintocmeste pand la termenele stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Local, borderourile cu sumele
neachitate de cétre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei Sirna;

» efectueaza, pe baza de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu privire
la materia impozabila;

» fintocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind sciderea unor debite eronate si
Inainteazi referatul pentru aprobare conducerii institutici;

¢ aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plati;

¢ informeazd conducerea asupra deficienfelor din dosare;

e raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

e transmite situatia lunara privind creantele nou create;

» executa si alte atributil in domeniu reglementate
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