Anexa la HCL nr. 60/29.09.2025

Regulament de Organizare si Funcfionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei TALPA

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE
Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Talpa a fost elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57 din 03/07/2019,
publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019.
Art. 2. Comuna este unitatea administrativ - teritoriald de baza care cuprinde populatia rurala unitd prin
comunitate de interese si traditii, alcatuita din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice,
social - culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea economica,
social - culturala si gospodareasca a localitatilor rurale.
Art. 3 (1) Administratia publica locald din unitatile administrativ - teritoriale se organizeaza si
functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul I1I si al
principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei
locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
¢) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii:
g) principiul constrangerii bugetare.
(2) Aplicarea principiilor prevdzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat national,
suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.
Art. 4 Autoritdtile administratiei publice din comune, orage si municipii sunt consiliile locale, ca
autoritafi deliberative, §i primarii, ca autoritdti executive. Consiliile locale si primarii functioneaza ca
autoritdti ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comune, orage si municipii, in
conditiile legii.
Art. 5 Consiliul local al , la propunerea primarului, aprobd infiintarea , organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local , reorganizarea
si statul de functii ale regiilor autonome de interes local , precum si infiintarea , reorganizarea sau
desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora .
Art. 6 Consiliul local exercita atributii in ceea ce priveste organizarea si functionarea aparatului
de specialitate al primarului, ale intitutiilor publice de interes lopcal si ale societatilor si regiilor
autonome de interes local .
Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului comunei Talpa este alcatuit din functionari publici |,
personal angajat cu contract individual de munca sau cu contract de management, precum si altor
categorii de personal platit din fonduri publice.

CAPITOLUL II - PRIMARUL
Art. 8 alin.(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prelectului, a



dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean. in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1).
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotaraci, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romdane $i strdine, precum si in justifie.

Art. 9 alin (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
(1) 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;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala i de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedinfele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregétirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a unita{ii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara. in conditiile legii:

d) initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale:



e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia méasuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevézute
la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

Alin (2) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, 1n orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Alin.(3) Delegarea atributiilor

| ) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

0) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de nrocedura. in conditiile Legii nr. 135/2010. cu



modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdgile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes

local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul 11
capitolul I'V, dupa caz.

Art. 10 VICEPRIMARUL
Drept de semnatura , in lipsa primarului:

-adeverinte rol agricol;

-adeverinte A.P.I.A.;

-adeverinte pentru obtinerea actului de identitate;
-certificate fiscale:

-atestate de producator si carnete de comercializare:
-anchete sociale;

CAPITOLUL III -STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Talpa este organizat pe compartimente

conform organigramei aprobate de Consiliul local.

Art.12 Intreaga activitate a primdriei este organizata si condusi de catre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.13 Aparatului de specialitate a primarului comunei Talpa este compus din 11 compartimente ,
in cadrul carora isi desfasoara activitatea 18 angajati ( 2 demnitari , 5 functionari publici, 10 angajati
— personal contractual ) 1 post vacant .

Art. 14 Primaria Talpa nu are personalitate juridicd administrativa distincta de cea a autoritatilor in
numele carora actioneaza.

Art.15 Viceprimariul i secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le
au potrivit legii si delegate de catre primar.

Asigura organizarea activitatii in cadrul biroului si compartimentelor, pentru fiecare
angajat;

Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

[ndruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor populatiei;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din
care fac parte.

Art.16 Aparatul de specialitate al primarului comunei are urmatoarea structura organizatorica :
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o d b o—

Primar

Viceprimar

Secretar General

Compartiment Monitorul financiar-contabil
Compartiment Administrator Public

Compartiment consilier cabinet primar
Compartiment Registru agricol, cadastru si urbanism



8. Compartiment Achizitii Publice
9. Compartiment resurse umane
10. Compartiment Asistenta Sociala
11. Compartiment arhiva

Art. 17 SECRETAR GENERAL AL UAT

Alin. (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, , hotararile
consiliului local.;

b) participa la sedintele consiliului local,

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, i redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeaza presedintele de sedin{a. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
ascmenca situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenca cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale:

p) alte atribufii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean. dupa caz.



-

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane. in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

b) data decesului. in format zi, lund, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz. in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor i cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala gi/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnéatura
privata.

(9) coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii 119/1996 cu
modificarile si completarile ulterioare ;

(10) coordoneaza si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG nr.
28/2008;

Art. 18 Compartiment :Administratorul public . In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea | functionar , personal contractual , cu urmatoarele atributii:

(1) Persoancle care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuic sa fi absolvit studii
superiodare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(2) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un
contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din Codul

administrativ .



(3) Contractul de management se incheie intre primar, si administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului, in timpul cédruia a fost numit.

(4) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atribugii de coordonare a
unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(5) Primarul, poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

(6) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat functiilor
de conducere prevazut la art. 391.

(7) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, si intervine in
urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f);
¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite In sarcina sa prin
contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

Alin. (8) Administratorul public are obligatia si intocmeasca declaratii de avere si declaratii de interese
si sd le depuna 1n conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile

Art. 19 Compartiment : CONSILIER cabinet PRIMAR .In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 2 functionari , personal contractual , cu urmatoarele atributii:

-Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora

-Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei lon Creanga

-In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre Primar reprezinta pe
acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice , organizatii nonguvernamentale , persoane fizice si jurid
-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru indeplinir¢
corespunzatoare a sarcinilor ce-ii revin.

-Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de Hotarari si a Dispozitiil
pe care la propune Primarul comunei lon Creanga

-Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate .
-Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala .

-Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala , beneficile materiale , sociale si de nogociere realizate prin
implementarea acestora.

-Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si organizatii
neguvernamentale .

-Participa la audientele organizate de primarul comunei.

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

-Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.

-Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

-Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

-Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si prezidentiale.

- Urmareste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de finantare.
-Urmareste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public si privat al
comunei Ton Creanga

- Urmareste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri europene.

Art. 20 Compartiment : registru agricol, cadastru si urbanismIn cadrul compartimentului isi destasoa
activitatea | functionar, functionar public , cu urmatoarele atributii:



-intocmeste si elibereaza avizele, certificatele si autorizatiile, in conformitate cu prevederile legale, in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

-ia masuri alaturi de viceprimar. pentru respectarea de citre persoanele fizice si juridice a prevederilor
legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;

-intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate:

-ia masuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului;

-este Tmputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
-contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna finantate din surse bugetare si
extrabugetare,

-raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor sale;
-elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor administratiei
publice locale, pentru domeniul sdu de activitate:

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
comporamentului sau;

-depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire documentele create
in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul documentelor,

-se ocupd in permanentd de pregdtirea sa profesionald, intocmind o lista care s cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea;

-raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor,

-raspunde de respectarea legalitatii,

-raspunde respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor,
-raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;

-participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea punctelor
hotar materializate prin borne;

-elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.,
-rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

-se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a  localitatii.
Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obfine avizele necesare aprobarii

acestora de catre Consiliul Local;
-verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

Art. 21 Compartiment financiar - contabilitate , impozite si taxe locale.
In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 3 functionari publici . Atributiile
compartimentului sunt:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Talpa , asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
local 1n vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de ncheiere a exercitiului bugetar .

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

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

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

- Asigurd si rdaspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea i valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate. fondurile necesare pentru buna

functionare a unitatilor din domeniul invataméantului, sanatatii, asistenfel sociale, culturd, cle.



- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
- preventiv.
- Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei $i administrarea corespunzitoare a acestora.
- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii:
- Colaboreazd cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local.
- Asigurd asisten{a de specialitate pentru structurile Primariei comunei Talpa si pentru institutiile
aflate n subordinea Primarului.
- Urmareste si raspunde de respectarea i aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.
- Organizeazd si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:
contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat si
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
[l contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
contabilitatea mijloacelor banesti;
contabilitatea deconturilor
- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
- Tine evidenta contabila a incasdrii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;
-Asigurd evidenfa nominala (pe platitori) si evidenfa centralizata (pe feluri de venituri) a debitelor si
incasdrilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cét si persoane
juridice.
-Tine si completeazi registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoand fizica sau juridica si in care se opereazi debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,
majorarile de intdrziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile
efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plat;
-Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvabilitatilor;
-Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe surse
conform clasificatiei bugetare:
-Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local, atat la persoane fizice cét si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;
-Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
-Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare aplicarii
mdsurilor de executare silita (somafii, nota constatare);
-Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atét la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza, radiaza
mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;
-Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni si emite
confirmdri de debite;
-Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
-Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;
-Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasdrilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte:
-Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plata, dispozitii transfer,
dispozitii plata / incasare cétre casierie, statele de plata privind salariile;
-Intocmegte situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Ion Creanga si centralizat pentru
toate unitatile si serviciile subordonate;



-Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare;

-Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentind contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;

-Asigura intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali si colaboratori,
depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala;

-Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget:

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

-Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de plati,
inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

-Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati
aferente acestor bugete;

-Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei, precum si
rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

-Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local,
precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie:

-Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si rectificarile
acestuia ori de cate ori este nevoie;

-Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de céte ori este nevoie;
-Intocmirea contului de executie al bugetului local;

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

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

-Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

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

-Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecarui capitol, subcapitol,
titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

-Intocmirea zilnica a ordinelor de plati si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
-Analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Bod.
-Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit clasificatiei
bugetare. Astfel se {ine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor
legale;

-Intocmeste registrul inventar;

-Intocmeste registrul Jurnal;

-Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

-Intocmirea ordinelor de plati si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul
local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;
-Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investitii, pentru
deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

-Urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

-Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului i Consiliului Local
informari privind executia bugetara;

-Incaseaza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotarari ale consiliului local;

-Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept

-Urmareste derularea contractelor de achizitii publice si intocmeste ordinele de plata, in baza
documentelor justificative legal intocmite si cu respectarea prevederilor din Normele metodologice



privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor publice nr.1792/2002 si altor reglementari specifice;

-intocmeste si depune la Trezoreria statului documentele de plati si ridicd extrasele de conT.
-efectueaza, conform prevederilor din Regulamentul operatiunilor de casa, aprobat prin Decretul
nr.209/1976, verificarea periodica (cel putin o data pe luna) a casieriei si operatiunilor derulate prin
casierie, intocmind in acest sens un proces verbal pe care il prezinta spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

-efectueaza indosarierea documentelor si registrelor contabile, in conformitate cu reglementarile in
domeniu si le predd anual la arhiva institutiei, pe baza de proces verbal;

-coordoneaza activitatea de impunere, evidenta si urindrire a veniturilor bugetare,asiguirand respectarea
de catre personalul cu atributii in acest domeniu, a reglementérilor legale, specifice acestui domeniu de
activitate;

-coordoneaza activitatea privind calculul, evidenta, plata si raportarea cheltuielilor cu personalul si a
obligatiilor fiscale aferente, asigurand respectarea legislatiei in domeniu;

-v-a face parte din comisiile de licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul institutiei v-a stabili
prin dispozitie;

-v-a indeplini si alte atributii date de catre ordonatorul principal de credite;

-intocmeste, impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
-inventariaza documentele proprii;

-efectueaza operatiunile cu numerar, incaseaza si efectueaza plati, inclusiv salarii si alte drepturi de
natura acestorea;

-tine evidenta registrului de casa;

-urmareste si tine evidenta contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;

-emite chitantele tip pentru sumele incasate si le opereaza in registrul de rol;

-intocmeste borderoul centralizator al sumelor incasate zilnic si il inregistreazi in registrul de casa;
-pastreazd numerarul Tncasat in casa de bani si-1 depune in termen legal la trezorerie;

-distribuie sub semnatura contribuabilului instiintarile de plata si procesele verbale de impunere;
-urmdreste contribuabilii insolvabili;

-prezintd documentele justificative pentru verificarea lor de catre cei care au aceste atributii;
-calculeaza majorarile de intarziere si urmareste incasarea lor;

-indeplineste alte atributii reiesite din acte normative sau incredintate de autoritatile locale;
-inregistreaza listele de ramasite, matricola, borderourile de debite-scaderi. aplica masurile de urmarire
silitd si intocmeste acte de insolvabilitate in conditiile legii;

-aplicarea procedurilor legale de executare silitd a creantelor bugetului local in cadrul termenului de
prescriere, sub sanctiunea imoutarii sumelor prescrise din vina functionarilor publici cu atributii in acest
domeniu de activitate;

-etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizaarea si valorificarea bunurilor
mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile si valorificarea acestrora:

-verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea situatiei si
incasarea acestora;

-stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare silita stat
persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

-verifica legalitatea titlurilor executorii;

-intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati,
-intocmeste procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

-sd identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de politie, al
Registrului Comertului, ori a instantelor;

-sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabilii persoane fizice si juridice, prin intocmire de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de propriri asupra



conturilor contribuabiloilor persoane fizice si juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

-sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;

-sd intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind persoanele fizice si juridice supuse executarii
silite respectiv sumele ramase de recuperat;

-sd-si Insuseasca sistematic si sd aplicce in consecinta reglemenetarile in vigoare cu privire la executarea
creantelor bugetare;

-sa sesizeze seful ierarhic superior, in legdtura cu orice problema aparuta;

-sd respecte prevederile a OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ si a Legii nr.227/2015
privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterivare si normelor metologice de aprobare a
Codului fiscal aprobate prin H.G. nr.1/2016;

-sd urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii;

-sd Tnfiinteze propriri asupra conturirlor debitorilor persoane fizice si juridice:

-sd Intocmeasca procese-verbale de sechestru;

-sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

-sd intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;

-sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

-sd efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

-is1 va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie;

-respectd Regulamentul Intern a aparatului de specialitate al primarului comunei,

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

-raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta cxarae ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
-raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre pastrare la
compartimentul arhiva;

-efectueaza verificarea documentelor justificative (facturi, note de intrare-iesire, procese verbale de
receptie, bonuri de consum si de transfer) primite de la gestionarii institutiei si le verifica sub aspectul
legalitatii si corectitudinii continutului si calculelor cuprinse in acestea;

-inregistreaza in evidenta contabild de gestiune a stocurilor i imobilizirilor, documentele justificative
primite, asiguirdnd ca aceastd operatiune sa se efectueze cronologic, sistematic, operativ si in
conformitate cu prevederile planului de conturi si legislatiei in vigoare;

-urmareste ca depunerea docmentelor justificative de catre gestionarii institutiei sa se realizeze in mod
sistematic si cronologic, informand seful compartimentului contabilitate pentru orice incilcarea a
acestor cerinte;

-efectueaza valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice si anuale, in termen de maxim 15 zile de
la data efrectudrii acestora, prezentdnd sefului compartimentului contabilitate situatia comparativa a
gestiunii inventariate;

-intocmesteRegistrul de inventar al institutiei, in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea
contabilitdtii si normelor de intocmire specifice;

-realizeaza punctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenta operativa a gestiunilor (fise de
magazie) cu valoarea stocului scriptic din evidenta contabila, asigurdnd concordanta acestora;

-asigurd concordanta soldurirlor din evidenta analitica de gestiune. cu cele din contabilitatea financiara,
efectudnd, cand situatia o cere. punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor neconcordante;
-atributiile, Tucrarile si sarcinile date sunt obligatorii, nedndeplinirea lor fiind sanctionata in conformitate
cu legislatia in vigoare;

-atributiile cer decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si
legale, ordonanatarea, lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primariei comunei lon Creanga, in
conlormitate cu prevederile Ordinului MLI.P. nr.1917/2005;



-asigura viza —Bun de platd- pe documentele care atesta bunurile livrate, lucrérile executate si serviciile
prestate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru — Bun de plata- de persoana delegata
cu aceste atributii, prin care se confirma ca:
-bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
-lucrarile au fost executate si serviciile prestate;
-bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare;
-conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite ori
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
-P'rin acordarea semnaturii si mentiunii —Bun de plata- pe facturd. se atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzator de cétre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate;
-tine evidenta formularelor cu regim special si a formularelor comune;
-tine evidenta persoanelor juridice, se preocupa de recuperarea cheltuielilor cu energie electrica, chirii si
a altor cheltuieli de la persoanele juridice debitoare ale institutiei:
-rispunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul compartimentului financiar-contabil;
-Efectueazad verificarea documentelor justificative (facturi, note de intrare-receptie, procese verbale ¢
receptie, bonuri de consum si de transfer) primite de la gestionarii institutiei si le verifica sub aspecti
legalitatii si corectitudinii con{inutului si calculelor cuprinse in acestea;
- Inregistreaza in evidenta contabild de gestiune a stocurilor si imobilizirilor, documentele justificativ
primite. asigurdnd ca aceastd operatiune sa se efectueze cronologic, sistematic, operativ si in conformitat
cu prevederile planului de conturi si legislatiei in vigoare;
-Urméreste ca depunerea documentelor justificative de cétre gestionarii institugiei sd se realizeze in mo
sistematic si cronologic, informand seful compartimentului contabilitate pentru orice incdlcare a acestc
cerinte:;
-Efectueaza valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice si anuale, in termen de maxim 15 zile de la
data efectuarii acestora, prezentand sefului compartimentului contabilitate situatia comparativa a gestiunii
inventariate;
-Realizeaza punctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenta operativa a gestiunilor (fise de magazic
cu valoarea stocului scriptic din evidenta contabila, asigurdnd concordanta acestora;
-Asigura concordanta soldurilor din evidenta analiticd de gestiune, cu cele din contabilitatea financiar;
efectudnd, cand situatia o cere, punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor neconcordante;
- Atributiile, lucrarile si sarcinile date sunt obligatorii, nedndeplinirea lor fiind sanctionatd in conformitat
cu legislatia in vigoare.
- Atributiile ce decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetar
si legale , ordonantarea , lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primariei comunei on Creanga i
conformitate cu prevederile Ordinului M.F.P nr. 1917 /2005.
-Asigura viza,, Bun de plata.. pe Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de plata” de persoana
delegata cu aceste atributii, prin care se confirma ca:
- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
- lucrarile au fost executate si serviciile prestate;
- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare;
- conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite o1
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plata" pe factura, se atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

Art, 22 Compartiment Achizitii Publice : In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1
functionar public . Atributii :



-Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini, anunt
SEAP, documente licitatie) :
-elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
-elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activititile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98/ 2016 ,
actualizata ;
-aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire ;
-constituie g1 pastreaza dosarul de achizitie publica ;
-indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare
Atributiile salariatiilor privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
consta in:

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini

- primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

- primirea si analizarea temelor de proiectare

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

- alegerea procedurii de achizitie publica

- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si

criteriile de atribuire:
- elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

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

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

- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de

evaluare

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primirea $i inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizifie publica

- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori
si necastigatori;

- participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.

- efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform
legislatiei in domeniu;

- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au
concesionat bunuri din domeniul privat

- pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in

evidentele financiar contabile.



Art. 23 Compartiment ASISTENTA SOCIALA In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 1 functionar public, I functionar contractual si asistenta medicala comunitara, cu
urmatoarele atributii:

-intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de pe teritoriul
comunei si urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004,

-coordoneaza eforturile, demersurile si activitafile de prevenire a separarii copilului de familia sa, asigura
comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigura respectarea etapelor managementului de
caz, intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

-Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilulut g1 transmil acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.

-Colaboreaza cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii si politistii si
actioneaza Tmpreuna cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil 1n care parintii sa-si exercite rolul
lor vital ;

-asigurd si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri si alcool, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent.

-Tnainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii.

-Ofera consiliere i asistenta suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.

-intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre aprobare;

-tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verifica dosarele pentru Comisia de expertiza a
persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

-aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap
acordate in scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;

-stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

-monitorizeaza cazurile de violenta in familie si face parte din echipa mobila . culege informatii asupra
acestora, intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a
partilor sau reprezentantilor acestora;

-informeaza si sprijina lucritorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intalnesc situatii de violenta
in familie;

-identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii de specialitate;
-colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza cazurile de violenta in familie, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

-indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;

-solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

-verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmareste respectarea prevederilor
Legii 416/2001;intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor social;intocmeste fisele de calcul ale
solicitantilor de ajutor social: intocmeste si comunica rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari,
conform planului anual aprobat prin HCL; afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de
interes local realizat si de realizat, pentru evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de
ajutor social precum si lista persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de muncastine evidenta orelor
de munca stabilite si efectuate, intr-un registru;efectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele
metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

-intocmegte referate pentru aprobare in Consiliul Local lon Creanga cu probleme de asistenta sociala:
-intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le Tnainteaza organelor competente;

-intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei $i urmareste respectarea prevederilor Legii
nr. 277/2010;

-intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociald;

-se ocupd de problemele romilor in localitate $i intocmeste orice studiu cu privire la imbunatatirea
conditiilor lor de viata ;



-se ocupd de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociala;

-se ocupa cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele defavorizate (
PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea produselor.

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

-verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale si intocmeste
situatiile de plata ale acestora;

-verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu lemne si intocmeste situatiile de
plata ale acestora;

-intocmeste si {ine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

-primeste $i verificad dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pAna la 2 ani respectiv 3 ani pentru
copilul cu handicap;

-intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociala;

-Asigurd securitatea documentelor compartimentului.

Asistenta medicala comunitara

-identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

-determinarea nevoiloe medico-sociale ale populatiei cu risc;

-culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriu unde isi desfasoara activitatea:
-stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii populatiei;

-identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiugurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-ndscutului;

-efectueaza vizite la domiciliul leuzelor, recomandand masuri necesare de protectie a sanataatii mamei si
nou-nascutului;

-asigurd supravegherea in mod activ de sdndtate a sugarului si copilului mic;

-promoveaza necesitatile tehnice de alaptare si practicile corecte de nutritie;

-participa in echipa la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea programelor
nationale de sdnatate;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor in rdndul populatiei,

-indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

-informeaza medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile contactate in
teritoriu,

-efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu, urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de catre medic;

-urmareste si supravegheaza in mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii prematuri,
anemici,

-identificd persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru inscrierea.
mai ales a mamelor care au nou-nascut;

-organizarea activitatii de consiliere si demonstraatii practice pentru diferite categorii de populatie;
-colaboreazi cu alte organe si institutii a caror programe se adreseaza unor grupuri {intd (varstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri psihice;

-urmadreste si identifica persoanele de varsta fertile, informarea si educarea acestora pentru planificarea
familiald si contraceptie;

-identifica cazurile de violenta domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi cronici din
familii vulnerabile:

-efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos;
Desfasoara actiuni pentru:

a)cunoasterea si respectarea normelor eticii profesionale, pastrarea confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

b)desfasoard actiuni in limita pregétirii profesionale si a limitelor de competenta;

¢)se preocupa pentru perfectionarea continud a pregatirii sale profesionale si educatie continud;



d)intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, registre, fise de
planificare a vizitelor la domiciliu;

e)raporteaza medicului de familie, primarului si altor organe competente despre cazurile ce necesita
luarea de masuri legale

Art. 24 .Compartiment resurse umane. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea , 1
functionar contractual cu urmatoarele atributii:

In domeniul resurselor umane
-tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidenta a salariatilor/registrul de
evidentd a functionarilor publici,
-stabileste vechimea in muncd si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru
personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv  activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca sau in specialitate.
-tine evidenta zilelor de concediu medical.concediu de odihna, concediului de studii si a concediului fara
plata pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Ion Creanga si intocmegte lunar foaia colectiva de
prezenta;
-organizeaza concursuri §i examene in vederea ocuparii posturilor vacante.
-Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.
-raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigurd
secretariatul acestei comisii.
-intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

-intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compartimentelor si
ordonatorului principal de credite;

-redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

-asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

-acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege:

-asigurd primirea in audien{a a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile necesare, in
limita competentelor primariei;

-asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin serviciul de registratura si prin preluarea
apelurilor telefonice;

-asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici, din
ordinul $i numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a institutiilor interesate;

-ridica corespondenta de la Oficiul postal;

-primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document inaintat de persoane fizice si juridice
la sediul Primdriei Talpa , dupa care o prezinta secretarului spre rezolutionare;

-dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceiasi zi, persoanelor nominalizate in vederea
solutionarii, prin condica de remitere;

-preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei
Talpa;

-ridica si deconteazd timbrele postale folosite la expedierea corespondentei:

-conduce evidenta notelor telefonice;

-asigurd transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

-asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

- Distribuie si urmareste corespondenta

-fine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

-asigurd cfectuarca lucrarilor de scerctariat si relatii cu publicul;

-obligatiile ce decurg privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de

procedura civila,



-asigurd inregistrarea corectd a corespondentei in registrul de intrare-iesire dupa ce o primeste de la
secretarul general;

-asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenta a autoritatii publice locale si asigurarea
transmiterii acesteiia spre solutionare,

-executarea lucrarirlor de registratura generala (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea) acolo unde
nu existsd un comportament specializat de registratura,

-probleme de protocol si relatii cu publicul: intoecmirea unor planuri pentru desfasurarea in bune conditii
a intalnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor, cunoasterea, documentarea in ceea
ce priveste regulile de comportament si protocol, pregatirea corespondentei protocolare cu ocazia
diferitelor evenimente:

-evidenta necesarului de consumabile si evidenta de personal (secretarul general intocmeste referatul cu
necesarul de rechizite pentru comportamentul secretariat, tine evidenta orelor suplimentare, concediilor,
evidenta delegatiilor, a deplasarilor si a evenimentelor profesionale;

-organizarea sistemului informational: primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor:
-monitorizarea si actualizeaza periodic si completeaza siteul primariei comunei Talpa, cu documente,
dupa caz;

- atributii privind Sistemul National Anticoruptie

- atributii in ceea ce priveste informarea cetdgenilor, atributii de relatii publice cu obligatia de a
asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita personalului propriu la sediul autoritétilor sau
institutiilor publice, intr-un loc vizibil.

Compartiment arhiva;

Art. 25 In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea , 1 functionar contractual cu urmatoarele
atributii:

-initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivei create de unitate si stabilirea
termenelor de pastrare pentru dosare;

-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite prin legislatia arhivistica;

-sa arhiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare, adica sa fie capabil sa gaseasca rapid
documentele depuse in arhiva. In arhivele marai si in locurile de depozitare a unor documente multiple,
denumirea acestora trebuie inregistrata in cataloage, pe baza carora persoanele interesate le pot
imprumuta;

-verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si procese verbale dosarele constituite;
-ordonarea dosarelor si a bibliorafturilor pe problematica si compartimente iar in cadrul acestora,
cronologic;

-asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta;

-pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta unitatilor arhivistice imprumutate
compartimentelor in registrul de depozit.

-reintegreaza la fond, unitatile arhivistice solicitate si inapoiate depozitului de arhiva;

-analiza continutului dosarelor, stabilirea indicativului dupa nomenclator si a termenului de pastrare,
retinerea perioadei de timp caand au fost create documentele;

-intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit:

-asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

-cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare;

-pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabile stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale: mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;



-Anual documentele se grupeaza in unitatai arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii (Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele
Nationale, iar cele ale celorlalti creatori. de catrei directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit
anexei nr.1 la Legea nr.16/1996 cu completarile si modificarile ulterioare).
-Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire, pe
baza de inventar si proces verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr.2 si 3 (la Legea
nr.16/1996 cu completarile si modificarile ulterioare).
-Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozite se tine pe baza unui registru,
potrivit anexei nr.4 (la Legea nr.16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare).
-Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectionarii. transferului in
alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment
exterior imprevizibil si de neinlaturat.
-asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii:
-intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii:
-mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
-informeaza conducerea unitatii si propunhe masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;
-pune la dispozitia Inspectoratului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
de control privind situatia arhivei.

Art. 26 Sistemul de control intern / managerial din UAT comuna lon Creanga

1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control reprezentand
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

2) Sistemul de control intern/managerial al UAT Ion Creanga (SCIM) reprezintd ansamblul de masuri,
metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator i indeplinirii cu regularitate, iIn mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

3) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele §i reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

4) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Ion Creanga sunt
urmaétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire §i control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunitatirea comunicdrii intre structurile UAT Ton Creanga, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fiird distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient n activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.



Art. 27 Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1)inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunelon Creanga se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/magerial.
(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.
(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT lon Creanga privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului
de Organizare si Functionare.
4)Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Ion Creanga si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleaza si
evalueaza pe baza Procedurilor Operafionale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.
S)Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar. se actualizeaza permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea
si desfdsurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 28 Compartiment REGISTRU AGRICOL, CADASTRU SI URBANISM. In cadrul
compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

-asigurd completarea registrelor agricole ale comunei Talpa cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de lege ;

-efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri si se ngrijeste de
mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

-asigurd intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

-asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;

-participd la lucrdrile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

-intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;

-se ingrijeste de comunicarea catre cetiteni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele agricole ;
-intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si colaboreaza cu Directia
Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

-colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabiulirii cat mai exacte a impozitelor i taxelor ;
-elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

-organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a Registrului agricol;.

-conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr. 19/1994-legea
arendarii ;

-deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarailor de terenuri sau detindtori de
animale;

-operarea modificérrilor in Registrul Agricol in format letric si electronic ca urmare a vanzarilor-
cumpdrarilor, mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

-tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

-inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
I.egile Fondului Funciar si a urmatoarelor;

-intocmeste si elibereaza certificate de producator (pentru vanzari de produse agricole), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren si dupd obtinerea avizelor necesare;
-intocmeste procesele verbale si vizeaza certificatele de producitor;



-comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol orecum si comunicarea noilor proprietari;

-verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

-intocmirea darilor de seama statistice,

-intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii — raport tehnic operativ AGR 6-a-
lunar;

-tine evidenta terenurilor agricole ale asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

-intocmesete si elibereaza adeverinte de rol agricol;

-verificd in teren a veridicitatii datelor declarate in regiustrul agricol;

-centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

.nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

.modul de utilizare a suprafetelor agricolesituate pe raza localitétii

.suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culturi

.pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

.suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii

.evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor/exploatatiilor
agricole

.utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune animald si mecanica existente la
inceputul anului pe raza localitatii;

.aplicarea Ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;

.utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi;

.productia vegetala obtinuta de gospoidariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;

-numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor
din cadrul Compartimentului Agent Agricol;

-indeplinirea oricdror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitérile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compasrtimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiect;

- inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura;

-participd la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidenetele fiscale si in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

-colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau In proprietatea publica sau
privata a Statului Roman sau unitdtii administrativ-teritoriale;

-compartimentul agricol participa la activarea unitatii locale de sprijin in vederea respectdrii si aplicarii
Programului de masuri stabilite in vederea derularii campaniei de vaccinare orald a vulpilor de pe
teritoriul comunei;

-angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului local de
combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei;

-intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele juridice care detin
terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate In comuna lon
Creangd, in vederea verificdrii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanbele
fizice/juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol,
informatii solicitate de Curtea de Conturi;

-corespondenta cu alte institutii, OCPI, Prefectura, Directia Agricola. Directia Judeteand de Statitisca,
D.S.V, ete. si cu organele de anchetd, din proprie inifiativa sau la solicitarea acestora;

-efectuare studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

-perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, paarticiparea la cursuri de specialaitate si punerea
in practicd a cunostintelor acumulate;

-punerea n executare a legilor si a altor acte normative;



-reprezentarea intereselor autoritatii lolcale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele;

-solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;
-culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole si centralizarea
datelor inscrise. furnizarea de date institutiilor abilitate, cand este cazul,

-efectueaza operatiuni de unificari sau defaledri de gospodarii in baza dovezilor legale prezentate;
-eliberarea de certificate de producator, eliberarea de bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii
animalelor, intocmirea de procese-verbale de constatare a existentei produselor, eliberarea de adeverinte
cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele agricole;

-munca pe teren cu privire la controale asupra pasunilor din islazul comunal, spatii verzi, verificiri lla
gospodariile populatiei, masuratori de lerenuri la punerea in posesie a beneliciarilor Legii fondului
funciar;

-intocmeste diferite referate, proiecte de hotéréri, procese verbale de constatare a existentei produselor
agricole sau a animalelor, procese-verbale de evaaluare a pagubelor produse de animale pe culturi
agricole, etc.;

- Tine evidenta si raspunde de contractele de arenda intocmite , de inregistrarea acestora in registrul
special pe care il are in primire precum si de verificarea corectitudinii terenurilor arendate de cele
doua parti prin verificari si punctaj cu registrul agricol , titlurile de proprietate si contractile de
arenda intocmite anterior de ceilalti coproprietari .

- Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

- Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni ;

-Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor si adeverinte rol necesare
cetatenilor .

- Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea
Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului.

- inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste
documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

- deschiderea noilor registre agricole pentru satele componente ale comunei Talpa

- potrivit HG 661/2001 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existenta
produselor pentru care se solicita certificatele de producator agricol si elibereaza certificatul de
producator persoanelor indreptatite;

- raspunde de inscrierea datelor in registrul agricol pe suport de hartie si in format
electronic , completarea , tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol , astfel :

- inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi ;

- inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, famililile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice.

- urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

- verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariil

- populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole :

- membru in Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele si datele
solicitate ;

- intocmeste si transmite situatiile si rapoartelestatistice solicitate la nivelul Primariei

- elibereaza documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzarii acestora.

- participa ca deleget din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura;

- intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din domeniul
public si privat al comunei.



- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventor si proces verbal de predare-primire;

- raspunde de realizarea la timp si intocmirea a atributiilor ce ii revin conform legii .
prezentului regulament , programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea
acestuia asupra modului de realizarea a acestora .

-culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le Tnsdménteze in anaul curent si
in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultanta de specialitate;

-propune masuri pentru sprijinirea producdtorilor agricoli asigurand in acelagai timp consultant de
specialitate In vederea infiintérii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii: legumicole,
soolehnice, agricole;

-contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor previzute in strategia
guvernului pe linie de agricultura:

-tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei lon Creanga si asigura
actualizarea permanenta a acestuia;

-intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din domeniul public
si privat al UAT si urmareste in acelasi timp incasarea obligatiilor stabilite;

-intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acestora in
PUG;

-redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
agricol;

-arhiveaza documente create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de inventar si
proces verbal de predare-primire;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;

-tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr.287/17.iulie.2009 privind
Codul civil, republicata in M.Of.nr.505 din 15 iulie 2011, titlu IV: registrul contractelor de arenda .

-in baza inregistrarilor din registrul agricol elibereazi bilete de adeverire a proprietitii animalelor:
-verificd in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producator agricol;

-asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991, republicata gi nr.169/1997;
nr.1/2000 si nr.247/2005;

-pastreaza si intocmeste documentatia de evidentd funciara pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agricole si le transmite compartimentului contabilitate, In vederea stabilirii impozitului;

-raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform Legilor fondului funciar nr.18/1991;
nr.169/1991; nr.1/2000 si nr.247/2005 si de corespondenta intocmitd de Compartimentul Agricol;
-identifica impreuna cu referentul cadastru terenurile ramase libere si fostii proprietari pe care le/fi
prezintd prin referat Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor,
in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

-identificd impreuna cu referentul cadastru vechile amplasamente ale terenurilor si fostii proprietari pe
care le /ii prezinta prin referat Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor in vederea validarii suprafetelor in baza legilor de fond funciar,

-identifica suprafetele de teren ce pot fi restituiteComisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor de cétre Directia Silvica (Ocoalele Silvice) precum si fostii proprietari sau
mostenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau invalidare de catre comisie,

-participa impreund cu referenjtul cadastru la masurdtorile efectuate in teren in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate,

-prezintd Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor.toate
documentele existente in cadrul Compartimentului agricol in vederea validdrii sau invalidarii
suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari san mostenitorii acestora ( cereri, acte
doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate;
titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate; corespondenta purtata, contestatii, reclamatii, sesizari,

petitii, memorii, etc.);



-prezinta secretarului general toate documentele solicitate avand ca obiect letigii de fond funciar aflate
pe rolul instatelor de judecata;

-primeste si solutioneaza in termenul legal corespoindenta repartizata;

-sprijina referentul cadastru in vederea efectuarii punerii pe plan a suprafetelor de teren care urmeaza a
fi reconstituite, constituite sau in vederea acordarii de despagubiri;

-pune la dispozitia executantului cadastrului sistematic a informatiilor si evidentelor detinute de
primarie, prin eliberarea de certificate sau orice alte documente necesare realizarii lucrarii sistematice de
cadastru,

-lucreaza impreund cu secretarul general la definitivarea cererilor formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor atét teren agricol cat si forestier, facand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre analiza in
comisia locala de fond funciar,

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale
Art. 29 Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic 1n situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;
e¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivd, neutra fata de orice interes altul decat interesul public,
in exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de funciii le
este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
) libertatea gandirii si a exprimarii., principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept i a bunelor
moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna - credinta.
1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizdrii cetétenilor;
j) responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.
Art. 30 alin.(1) Durata normala a timpului de munca pentru toti salariatii este de 8 ore pe zi si de 40 de
ore pe saptamana.
(2) Programul de lucru pentru toti salariatii primariei comunei lon Creanga, este :

8:00- 16:30 pentru zilele luni- joi ,

8:00— 14:00 pentru ziua de vineri
(3) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal,
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare. potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare,
in conditiile legii.



(4) Salariatii primariei comunei au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii.
Art. 31 alin.(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii. de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
[unctionarul public raspunde in conditiile legii.Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu gi
confidentialitatea

Art. 32 Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Art. 33 alin.(1) Functionarilor publici le este interzis s solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care
se supun prevederilor legale specifice.
Art. 34 alin.(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.
(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis
sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.
Art. 35 Functionarii publici cat si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 36 alin. (1) in scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor referitoare la conduita functionarilor publici
in exercitarea functiilor detinute, conducatorii autoritatilor si institutiilor publice vor desemna un
functionar public, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica gi
monitorizarea respectérii normelor de conduita.
(2) In mod exceptional, in functie de numirul de personal din cadrul autoritatii sau institutiei publice, de
complexitatea problemelor si de volumul activitatii specifice, pot fi desemnati doi consilieri de etica.
(3) Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducatorului institugiei publice.
Procedura de desemnare, atributiile si modalitatea de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul
asigurdrii implementirii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor de conduita a
functionarilor publici se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.
(4) Consilierea etica are caracter confidential si se desfagoard in baza unei solicitari formale adresate
consilierului de etica sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii
cu privire la activitatea derulatd decat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penali.
(5) Autoritatile si institutiile publice implementeaza masurile considerate necesare pentru respectarea
dispozitiilor prezentului cod privind principiile si normele de conduita si sprijina activitatea consilierului
de etica.



(6) In aplicarea dispozitiilor prezentului cod referitoare la conduita functionarilor publici, orice activitate
care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea prevederilor legislatiei
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

(7) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd asigure participarea consilierilor de etica la
programele de formare si perfectionare profesionald, organizate de Institutul National de Administratie,
in conditiile legii.

(8) Pentru informarea cetatenilor. compartimentele de relatii cu publicul au obligatia de a asigura
publicarea principiilor i normelor de conduitd pe pagina de internet si de a le afisa la sediul autoritatii
sau institutiei publice, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

(9) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca s-au adresat
consilierului de etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si normelor
de conduita.

(10) Functionarii publici au obligatia de a depune declaratii de avere si de interese numai in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art. 37 alin.(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a coordona, controla i monitoriza
respectarea normelor de conduita de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile
aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

(2) Normele de conduitd sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

(3) In scopul indeplinirii corespunzitoare a activitdtilor prevazute la alin. (1) autoritatile si institutiile
publice:

a) urmaresc aplicarea si respectarea in cadrul autoritatilor si institutiilor publice a prevederilor
prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

b) solutioneaza petitiile si sesizarile primite privind incélcarea prevederilor prezentului cod referitoare la
conduita personalului contractual in exercitarea functiilor definute sau le transmite spre solutionare
organului competent, conform legii;

¢) elaboreaza analize §i rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod referitoare la conduita
personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) asigurd informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptétit sa se astepte
din partea personalului contractual in exercitarea functiei;

e) asigurd informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectati;

f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararea intereselor
legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publica.

(4) Pentru informarea cetétenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita
personalului propriu la sediul autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.

Art. 38 Sesizarile cu privire la incalcarea normelor de conduita de catre personalul contractual sunt
analizate si solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.
(1) Institutiile si autoritatile publice intocmesc rapoarte anuale cu privire la respectarea normelor de
conduita de catre personalul contractual din aparatul propriu sau din institugiile aflate in subordine,
coordonare ori sub autoritate.
(2) Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduita de cétre personalul contractual se
transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.
(3) Formatul si informatiile se stabilesc prin ordin al ministrului cu atributii in domeniul administratiei
publice.
(4) Raportul trebuie sd contina cel putin urmatoarele elemente:
a) numdrul g1 obicetul sesizirilor privind cazurile de incdleare a normelor de conduita profesionala;



b) categoriile si numarul de angajati contractuali care au incdlcat normele de conduita morala si
profesionala;

¢) cauzele si consecintele nerespectarii prevederilor referitoare la conduita personalului contractual in
exercitarea functiilor detinute;

d) masurile de prevenire si/sau. dupa caz, sanctiunile aplicate.

(5) Raportul se publica pe pagina de internet a autoritatilor si institutiilor publice, iar publicarea se
anun{a prin comunicat difuzat printr-o agentie de presa.

Art. 39 alin.(1) Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice temporar vacante se poate
face in condifiile prezentului cod, precum si in conditiile reglementate de legi speciale cu privire la
posibilitatea ocupdrii, pe perioade determinate, a functiilor publice in autoritati si institutii publice.
(2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

a) concurs organizat in conditiile prevazute la art. 467,

b) modificarea raporturilor de serviciu;

¢) redistribuire intr-o functie publicd vacantd;

d) alte modalitati prevazute expres de prezentul cod.

(3) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la alin.
(2) lit. a) - ¢) apartine persoanei care are competenta de numire in functia publica, in conditiile legii.

Art. 40 Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual , se face prin
concurs sau examen pe baza regulamentului - cadru ce cuprinde principiile generale si care se aproba
prin hotarare a Guvernului sau alte acte normative specifice.

(8) Ordonatorul principal de credite, in raport cu cerintele postului, poate stabili criterii de selectie
proprii in completarea celor din hotararea Guvernului .

Art. 41 Incalcarea de cétre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala, in conditiile legii $i ale prezentului cod.

Art. 42 Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
Art. 43 alin.(1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ - disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solugionarea unor cereri in afara cadrului legal;

[) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:;

¢) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public
isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;



I) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate:

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisi:

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an. cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica,

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d). se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previazute la alin. (3) lit. a) sau b):
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) - f);
¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ) - h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - D);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) - k) $i m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);
e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la
alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

Art. 44 alin.(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin.
(3) lit. b) - e):
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) ;
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constata prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Incetarea de drept a raportului de serviciu

Art. 45 alin. (1) Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public;

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. (1) lit. a)
si d):



d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, dacd persoana care are competenta de numire in functia publicd nu dispune aplicarea
prevederilor alin. (2);

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitdtii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau 11,
in situatia in care functionarului public 1i este afectata ireversibil capacitatea de muncé;

f) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecdtoreasca definitiva;

g) cand prin hotarare judecatoreascd definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapta prevazuta la art.
465 alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data ramanerii
definitive a hotaririi de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a execuldrii pedepsei:
h) ca urmare a interzicerii exercitdrii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei, ca
pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii,
ca masura de siguranta, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

1) ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor legale
de cétre o persoana care executa la data numirii in functia publicad o pedeapsd complementara de
interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritatii de stat;

J) ca urmare a constatarii faptului ca functia publicd a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor legale
de catre o

persoana care a fost lucrdtor al sau colaborator al Securitatii, pe baza hotararii judecatoresti definitive;
k) la data expirdrii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica. cu exceptia
aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2);

1) alte cazuri prevazute expres de lege.

(2) In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a
conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare $i cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in functia publica
detinutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a
raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusd mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile
art. 378.

(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face in termen de 5 zile lucratoare
de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia
publica.

Art. 46 alin. (1) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de
putere publica.

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc 1n raport cu
categoria din care face parte dupa cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;
b) pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de

management.

Art. 47 alin.(1) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile
pentru a fi angajatd pe o functie contractuala si autoritatea sau institugia publica, prin reprezentantul siu
legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:



a) persoana sd aiba cetdfenie romana, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba romana. scris si vorbit;

c) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sd indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocupdrii postului,
dupa caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inf@pluirii justifiel, cu exceplia situatiei in care a inlervenil reabilitarea;

g) persoana nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infracfiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul sd nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia previzuti la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetateni straini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul acces
la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului incompatibilitatilor
nu pot fi interpretate drept clauze contractuale in sensul prevazut la alin. (1) lit. h).

Art. 48 alin.(1) Personalul contractual incadrat in autoritati si institutii publice in baza unui contract
individual de munci exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare n
domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual ncadrat in autoritdti si institutii publice Tn baza unui contract de management
exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile,
precum si cele rezultate din executarea contractului.

Art. 49 alin.(1) Savarsirea unor fapte ilicite, de catre personalul prevazut de art. 5 lit. gg), in
exercitarea atributiilor ce 11 revin, atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz.
(2) Raspunderea civila si penala se angajeaza conform legislatiei specifice.

Art. 50 Functionarii publici cat si personalul contractual depune declaratii de avere si de interese
numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 51 Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati In mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionald. Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa elaboreze planul de
perfectionare profesionald a personalului contractual, anual, precum si obligatia sa prevada in buget
sumele necesare pentru plata programelor de pregatire, formare si perfectionare.

Art. 52 Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se face in conditiile legii -
cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.



ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TALPA
Comisia de specialitate
Pentru administratie publicd locald, juridica, apararea ordinii si linistii publice, a
drepturilor cetatenilor

AV1Z

Nr.22/29.09.2025
pentru Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de specialitate al primarului comunei Talpa, judetul Teleorman

Avand in vedere, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare i
Sfunctionare al Aparatului de specialitate al primarului comunei Talpa, judetul Teleorman

in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv al
prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de organizare si functionare a consiliului
local, Comisia pentru administratie publicd locald, juridicd, apdrarea ordinii si linistii publice,
a drepturilor cetdtenilor, intrunitd in sedintd de lucru, astizi 29 septembrie 2025, adopta
urmatorul aviz:

Articolul 1

Se avizeaza favorabil Proiectul de hotéarare a consiliului local nr.60/24.09.2025, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
primarului comunei Talpa, judetul Teleorman, fara amendamente.

Articolul 2
Prezentul aviz se comunicd prin grija secretarului comisiei, in termenul recomandat, secretarului
general al comunei Talpa.

Presedinte Comisie, \
MILITARU NICULAE *
Membri Comisie, &
DRAGOMIR PETRE '

Secretar Comisie, ’
GHERSIN VIORICA ( (,1



