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Regulament de Organizare si Func{ionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei TALPA

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE
Art, l. Regulamentul de organizare gi funclionare al aparatului de specialitate al primarului comunei

Talpa a fost elaborat in conformitate cu prevederile Ordonanfei de urgenln nr. 57 din 03/07/2019,

publicatd in Monitorul Oficial. Partea I nr. 555 din05/O'7/2019.

Art. 2. Comuna este unitatea administrativ - te toriald de bazd care cuprinde populalia ruralA unitd prin
comunitate de interese $i tradidi, alcatuit[ din unul sau mai multe sate, in funclie de condiliile economice,

social - culturale, geogEfice $i demografice. Prin organizarea comunei se asigurd dezvoltarea economicA,

social - culturald gi gospoddreascd a localitdfilor rurale.

Art.3 (1) Administralia publicd locala din unitdtile administrativ - teritoriale se organizeazd qi

func[ioneaza in temeiul principiilor generale ale administraliei publice prevazute la patea I titlul III $i al
principiilor generale prevdzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Caitei europene a auto[omiei
Iocale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum qi a urmdtoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizdrii;
b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultdrii cetdlenilor in solulionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitdlii autoritSlilor administaliei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

0 principiul responsabilitef ii
g) principiul conskangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevdzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat nalional,
suveran gi independent, unitar !i indivizibil al RomAniei.

Art 4 Autoritaile administraliei publice din comune, ora$e $i municipii sunt consiliile locale, ca

autoritati deliberative, ii prima i, ca autoritdli executive. Consiliile locale gi primarii funclioneazd ca

autoritati ale administmliei publice locale qi rezolvi treburile publice din comune, ora5e qi mLrnicipii, in
condiliile legii.
Art. 5 Consiliul local al , la propunerea primarului, aprobe infiintarea , organizarea si statul de functii
ale aparatuluide specialitate al primarului , ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea

si statulde 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 p veste 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 muncd sau cu contact de management, precum ;i altor
categorii de personal pldtit din fonduri publice.

CAPITOLUL II - PRIMARUL
Art, 8 alin,(1) Primarul asigure respectarea drepturilor gi libertalilor fundamentalc alc cctalenilor, a
prevederilor Constituliei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a

ordonanfelor ;i hotarArilor Guvemului, a hoErarilor consiliului local. Primarul dispune mdsurile

necesare ii acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instrucliunilor cu caracter normaliv ale

miniftrilor, ale celorlalli conducetori ai autorit5lilor administraliei prLblice centrale. ale prclcctului, a



dispoziliilor pre$edintelui consiliului j udelearl precum li a hotdrerilor consiliului judelean, in condiliile
legii.
(l) Pentru punerea in aplicare a activitdlilor date in competenla sa prin actele prevazute la alin. (l),
primarul are in subordi[e un aparat de specialitate.
( i ) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funclionale incadrate cu
funclionari publici 9i personal contractual.
(,1) Primarul conduce instituiiile publice de interes local, precum ti serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participd la qedinlele consiliului local qi are dreptul sd i$i exprime punctul de vedere asupra

tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum gi de a formula amendamente de fond sau de

foflDe asupra oricdror proiecte de hotarrri, ilrclusiv ale allor iriliaturi. Pulctul rle vedere al pritrriuului se

consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al gedin{ei.

(6) fuimarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administraliei publice locale, reprezinta

unitatea administrativ - teritoriald in relaliile cu alte auto tef publice, cu persoanele fizice saujuridice
romane $i sfAine, precum gi injustilie.

Art. 9 alin (1) Primarul indepline$te umdtoarele categorii principale de atribulii:
(l )Primarul indeplinegte urmdtoarele categorii principale de atribulii:

a) at bulii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condigiile legii;
b) atribu[ii referitoare la relalia cu consiliul local;
c) atribulii referitoare la bugetul local al unitilii administmtiv - teritoriale:
d) at bulii p vind serviciile publice asigurate cetdlenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(l) in temeiul alin. (l) lit. a), primarul:

a) indeplineite func1ia de ofi1er de stare civile $i de autoritate tutelare Si asigurd funclionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indepline$e atribulii privind organizarea gi deslEqurarea alegerilor, referendumului qi a

recensAmantului:

c) indeplinette alte atribulii stabilite prin lege.

(l ) in exercitarea atribuliilor prevazfie la alin. (l) lit. b), primarul:

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd,

socialI qi de mediu a unitdfii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de intemet a unitefi
administrali\ - teritoriale in condiliile legii:
b) participa la gedintele consiliului local gi dispune mdsurile necesare pentru pregatirea $i desEgurarea

in bune condilii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte ii informiri;
d) elaboreazS, in uima consulGrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, socialA ti
de mediu a unitdlii administmtiv - teritoriale, le publicd pe site-ul unitefi administrativ - teritoriale gi le

supune aprobirii consiliului local.

(.1) in exercitarea atribuliilor prev5zute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b) intocmelte proiectul bugetului unitdlii administrativ - teritoriale gi contul de incheiere a exerciliului
bugetar Si le supune spre aprohare consiliuhri local, in condiliile gi la temenele prev6zrte de lege:

c) prezintd consiliului local infomrdri periodioe privind execulia bugetard, in conditiile legii;
d) ini(iazi. ii conditiile legii, negocie pentru contractarea de imprumuturi qi emiterea de titluri de

valoare in nermele unitalii administrativ - tedtoriale:



e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscale a conhibuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sedidLri social principal. cat ii a sediului secundar.

(5 ) in exercitarea atribuliilor prevdzutc la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaze realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice gi de utilitatc publicd de interes local;
b) ia misuri pentru prevenirea 9i. dupd caz, gestionarea situaliilor de urgenla:

c) ia mdsuri pentru organizarca executarii $i executarea in concret a activitdfilor din domeniile prevAzu&

la art. 129 alin. (6) ti (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventaderii, evidenlei statistice, inspecliei qi controlului furnizdrii
serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) ii (7), precum gi a bunurilor din
patrimoniul public 5i p vat al unitSlii administrativ - teritoriale;
e) numelte, sanclioneazd 5i dispune suspendarea, modificarea qi incetarea rapo(urilor de serviciu sau,

dupi caz, a raporturilor de munca. in condiliile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate. precum gi pentru conducatorii instituliilor !i serviciilor publice de interes local;

0 asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii consiliului local qi

actioneazd pentru respectarea prevederilor acestom;

g) emite avizele, acordurile $i autorizaliile date in competenia sa prin lege !i alte acte normative, ulterior
ve ficdrii $i cefiificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitilii,
legalitdlii fi de indeplinire a cerinielor tehnice:

h) asigur[ realizarea lucririlor gi ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor

asumate in procesul de integrare euopeana in domeniul protecliei mediului ;i gospodiririi apelor pentru

serviciile furnizate cetdfenilor.

Alin (2) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
( I ) in exercitarea atribuliilor de autoritate tutelara $i de ofiler de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele nomative privitoare la recensemant, la organizarea qi desfiqurarea alegerilor, la luarea mdsurilor
de protecfie civil5, precum $i a altor atribu{ii stabilite prin lege, primarul aclioneazd $i ca reprezentant al

statului in comuna, in oralul sau in municipiul in care a fost ales.

(l ) in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in condiliile legii. sprijinul conducdtorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor qi ale celorlalte organe de specialitate ale administraliei
publice centrale din unitatile administmtiv - teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Alin.(3) Delegarea atribuliilor

I ) Primarul poate delega, prin dispozilie. atribuliile ce ii sunt conferite de lege 9i alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdlii/subdiviziunii administrativ - te to ale, conducdto lor
compartimentelor funclionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum $i conducitorilor instituliilor gi serviciilor publice de interes local, in funclie de competentele ce

Ie revin in domeniile respective.

l) Dispozilia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atdbu{iile delegate $i limitele exercitdrii
at buliilor delegate, sub sancliunea nulitetrii. Dispozilia de delegare nu poate avea ca obiect toate

atribuliile prevezute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribulii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cAreia i se deleagd atributiile.
I ) Persoana cdreia i-au fbst delegate atrihulii in condiliile alin. ( l) si (2) exercite pe perioada deleglrii
atribuliile luncliei pe care o deline, precum 9i atribuliile delegate; este interzisd subdelegarea atribuliilor.
-l) Persoana cf,reia i-au fost delegate atribulii in oondiliile alir. (l) $i (2) respunde civil, administrativ sau

penal, dupd caz. pentru faptele sdvariite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.
6) Primarul desemneazd funclionarii publici anume imputemiciti sd ducd la indeplinire obligaliile
orivind comunicarea citatiilor si a altor acte de orocedurd. in conditiile Lesii nr. 135,/1010. cu



modilicdrile li completdrile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzetoare a atribuliilor sale, primarul colaboreazA cu seryiciile publice

deconcentmte ale ministerelor gi ale celorlalte organe de specialitate ale administraliei publice centale
din unititile administrativ - teritodale, precum Si cu autoritafle administraliei publice Iocale iijudelene.
(ll) Numirea conducdtorilor instituliilor publice de interes local. respectiv ai serviciilor publice de interes

local se face pe baza concursului sau examenului organizat pot vit procedurilor si criteriilor aprobate de

consiliul local la propunerea primarului. in condiliile p64ii a Vl - a titlul ll capitolul VI sau titlul III
capitolul lV, dupd caz.

Art. l0 VICEPRIMARUL
Drept de semnatura, in lipsa primarului:

-adeverinf e rol agricol;
-adeverinle A.P.l.A.;
-adeverinle pentru obtinerea actului de identitate;

-certificate fiscale:

-atestate de producetor gi camete de comercializare;

-anchete socialel

CAPITOLUL III -STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 1l Aparatul de specialitate al primarului comunei Talpa este organizat pe compartimente

conform organigrarnei aprobate de Consiliul local.

Art.l2 intreaga activitate a primariei este organizata gi condusd de cdtre pdmar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asiguri Si rispund de realizarea
atribuliilor ce revin acestora in conditrii de legalitate li eficien[a.
Art.13 Aparatului de specialitate a primarului comunei Talpa este compus din 1l compartimente ,
in cadrul carora isi desfasoara activitatea l8 angajati ( 2 demnitari , 5 functionari publici, 10 angajati

- personal contractual ) 1 post vacant .

Art. 14 P maria Talpa nu are personalitate juridice administrativd distinctd de cea a auto tdtilor in
nunele cArora acfioneaze.
Art.l5 Viceprimariul gi secretarul indrund compartimentele funclionale conform atribuliilor pe care le
au potrivit legii $i delegate de citre primar.

. Asigura organizarca activitatii in cadrul biroului si compartimentelor, pentu fiecare
angajat;

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

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

. Indruma, urmaresc si verifica pemanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tutuor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

o Asigura si raspund de rezolvarea in temen, cu tespectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor populatiei ;

. Asigua 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 comu[ei are urmatoarea structura organizatorice I

1. Primar
2. Viceprimar
:1. Secretar General
4. Companiment Monitorul financiar-contabil
5. Compartiment Administrator Public
6. t onrpartiment consilier cabinet plimcr
7. Compartiment Registru agricol. cadastru qi urbanism



8. Compartiment Achizitii Publice
9. Compartiment resurce umane
10. Compartiment Asistenta Sociala
I l. Compartiment arhiva

Art. 17 SECRETAR GENER{L AL UAT

Alin. (1) secretarul general al unitStrii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplinegte, in condiliile
legii, urmdtoarele atribulii:
a) avizeazd proiectele de hotara ti contrasemneaza pentru legalitate dispoziliile primarului. , hotdrarile

consiliului local,;

b) participi la tedinlele consiliului local,
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind rclalia dintre consiliul local ;i primar,

respectiv consiliul jude[ean fi preledintele acestuia, precum fi intre aceitia $i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei qi evidenla statisticd a hotir6rilor consiliului local 5i a dispoziliilor
p marului, respectiv a hotdrdrilor consiliului judelean gi a dispoziliilor pregedintelui consiliului
judelean;

e) asigurd transparenla !i comunicarea cAtre autoritelile, instituliile publice gi persoanele interesate a

actelor prevdzute la lit. a);

! asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judelean, 9i efectuarea

lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al iedinlelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judelean, Si redactarea hotererilor consiliului local. respectiv

ale consiliului judelean;

g) asiguri pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local. respectiv a consiliului judelean, 9i

comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvemului nr. 2612000 cu privire la asocialii
gi fundalii, aprobatd cu modificdri gi completdri prin Lesea nr. 24612005, cu modifictuile fi completdrile
ulte oare, actul constitutiv gi statutul asocialiilor de dezvoltare intercomunitar6 din care face parte

unitatea administativ - te toriala in cadrul cdreia funclioneaza;

i) poate propune p marului, respectiv pre$edintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a qedintrelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judeleani

j) efectueaza apelul nominal qi line evidenla participirii la qedinlele consiliului local, respectiv ale

consiliului judelean a consilierilor locali, respectiv a consiliedlorjudeleni;
k) numere votu le $i consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd pregedintelui de |edinfd,
respectiv pre$edintelui consiliului judelean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazd preqedintele de iedinli, respectiv preiedintele consiliului jude{ean sau, dupd caz,

inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecerei hotdreri a consiliului local, respectiv a corciliului judeleani

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedinli, legarea, numerotarea paginilor. semnarea gi ;tampilarea
acestora:

n) urmdrette ca la deliberarea ii adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judefean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeleni care se incadreazd in dispozitiile art. 228

alin. (2); informeazd pregedintele de $edinld, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
ascmcnca situalii gi facc cunoscutc sancliunilc prcvizutc dc lcgc in ascmcnco cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitelii/subdiviziunii administrativ -

teritorialei
p) alte atribulii prevdzute de lege sau insdrcineri date prin acte administrative de consiliul local. de

primar, de consiiiul j ndelean sau de pre$edintele consiliului judetean. dupi caz.



(l) Prin derogare dc la prcvcderilc art. 2l alin. (2) din I.cpca nr. l7ll1006 privind finanlele publice

locale. cu modificdrile $i complet6rile ulterioare, in situaliile prevdzute la art. 147 alin. (1) fi (2) sau.

dupa caz, la art. 186 alin. (l) $i (2). secretarul general al uniielii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineite funclia de ordonator principal de credite pentu activitdlile curente.
(.1) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -

teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum qi oficiului de cadastru Si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie
teritoriale defunctul a avut ultirllul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situalia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b) la data luArii Ia cuno$tinIi. in situalia in care decesul a survenit pe raza altei unitef administrativ -
teritoriale:

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cArei razd de competenfd teritorialS se afle
imobilele defunclilor inscriqi in ci4i funciare infiinlate ca urmare a finalizArii inregistdrii sistematice.

(4) Sesizarea prevdzutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele. prenumele qi codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

c) data na$terii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistate in evidenlele fiscale sau, dupi caz, in
registrul ag col;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenlune ;i adresa la care se face citarea.
(5)At bulia prevezutd la alin. (3) poate fi delegate cdtre una sau mai multe persoane care exercitd

atribulii delegate de ofiler de stare civile, prin dispozilia primarului la propunerea secretarului general al

unitdtii,/subdiviziunii administrativ - teritoriale.
(6) Primaml urmdre$te indeplinirea acestei atributrii de cetre secretarul geneml al comunei, al oraqului, al

municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de cetre

ofilerul de stare civilS delegat, in condiliile alir. (5).

(7) Neindeplinirea atribuliei previzute la alin. (3) atrage sanclionarea disciplinard qi contravenlionale a

persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor gi cei ai oratelor unde nu funclioneazd birouri ale notarilor publici

indeplinesc, la cererea pd4ilor, urmdtoarele acte notariale:

a) legalizarea semneturilor de pe inscrisurile prezentate de pe4i, in vederea acorddrii de citre autoritdlile

administraliei publice locale de la nivelul comunelor qi oraqelor a beneficiilor de asistenl5 sociald gi/sau

serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pa4i, cu exceplia inscrisurilor sub semnaturd

p vatd.

(9) coordoneazA activitatea cu privire la actele de stare civili conform prevederilor Legii 119/1996 cu

modificdrile qi completarile ulte oare;
(10) coordoneaza gi verificd modul de completare gi linere la zi a registrului agricol conform OG nr.

28/2008],

Art. l8 Compartiment :Administratorul public . In cadrul compartimentului isi desl'asoara

activitatea 1 functionar, personal contractual , cu urmatoarele atdbutii:
( I ) Pcrsoanclc carc pot ocupa functia dc administrator public, dc rcguld, trcbuic s[ fi absolvit studii

supe oare economice. administrative, tehnioe sau juridice.
(l ) Numirea in funclie a administratorului public se face prin dispozilia primarului, care are ca anexe un

col'ltmct de management cu respectarea cerinlelor specifice prevlzute la art. 543 din Codul
adminislrativ



(l ) Contractul de management sc incheie intre primar, qi administratorul public pe duratd determinatd.

Durata contractului de management al administratorului public nu poate depS$i durata mandatului

primarului. in timpul caruia a lbst numit.
(J) in baza contractului de malagement, administratorul public poate indeplini atribulii de coordonare a

unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
(5) Primarul, poate delega catre administratorul public, in condiliile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.
(6) Se excepteazd funclia de administrator public de la incadrarea in procentul de l2olo alocat funcfiilor
de conducere prevdzut la art. 391.

(7 ) Elil-rerarua dil lurrclie a adrrilistrulurului public se lace plil dispr-,zi1ia prinralului. qi iutet virc il
urmatoarele situalii :

a) in situalia in care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamnirii definitive pentru una dinre infracliunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. 1);

c) in situalia in care administratorul public nu ipi indeplineqte obligaliile stabilite in sarcina sa prin

contractul de ma[ageme[ti
d) in alte situalii previzute de lege.

AIin. (8) Administratorul public are obligalia sd intocmeasci declaralii de avere qi declaralii de interese

;i sd le depund in condiiiile Lesii nr. 17612010, cu modificarile $i completirile

Art 19 Compartiment : CONSILIER cabinet PRIMAR.In cadrul compartimentului isi desfasoara

activitatea 2 functionari , personal contractual . cu umatoarele atributii:
-Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora

-lndeplineste at butii de protocol si reprezentare a P marului comunei lon Creanga

ln limitele stabilite prin actele nomative in vigoare si a mandatului acordat de catre Primar reprezinta pe

acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice , organizatii nonguvemamentale j persoane fizice sijurid
-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .

-ColaboreMa cll 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 Hotarad si a Dispozitiil
pe care la propune Primarul comunei lon Creanga

-Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatadle facute si masudle luate .

-ldentifica problemele , necesitatile si constrangerile carc afecteaza comunitatea locala .

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

implementarea acestora.

-lnitiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si organizatii

neguvemamentale .

-Participa la audientele organizate de primarul comunei.

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

-Sprijina Compartimentele de rcsofi 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 infomatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea

atributiilorde ser"viciu.potrivit legislatiei in vigoare.

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

- Urmere$te execulia lucririlor de investilii finanlate din bugetul local sau alte surse de finanlare.

-Urmere$te modul cum se realizeazd administrarea bunu lor apa4inind domeniului public gi privat al

comunei Ton Creanga

- Urmdre$te depunerea documentelor ii proiectelor pentru lbnduri guvemamentale qi fonduri europene.

Art.20 Compartiment: registru agricol, cadastru li urbanismln cadrul compartimentukLi isi desfasoa
activitatea I l'unctionar, lunctionar public. cu rLrmatoarele atributii:



-intocmefte li elibereaza avizele, certificatele !i autorizafiile, in conformitate cu prevederile legale. in
domeniul urbanismului ;i amenajdrii teritoriului;
-ia mdsuri aleturi de viceprimar, pentru respectarea de cdtre persoanele fizice gijuridice a prevederilor
legale in materie de urbanism, dezvoltare durabilS:
-intocmelte li transmite rapoartele statistice prevdzute de lege in domeniul sdu de activitate;
-ia masuri de sanclionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul urbanismului gi

amenajdrii teritoriului;
-este imputemicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului qi amenajdrii teritoriului;
-cont buie $i umdreqte realizarea investiliilor realizate in comund fiIlanlate din surse bugetare Si

extmbugetale.

-rispunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele $i faptele din sfera atributiilor sale;

-elaboreaza proiectele de acte nomative ti a altor reglementari specifice autorit5tilor admi straliei
publice locale, pentru domeniul sAu de activitate;
- creeazA rapoarte, documente, situa,tii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici
comporamentului sdu;

-depule la depozitul arhivei, pe bazd de inventar Si proces verbal de predare-primire documentele create

in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii qi termenelor de pdstrare stabilite
in nomenclatorul documentelor.

-se ocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listi care si cuprindi actele

normative care reglementeazi activitatea din sfera at buliilor sale, inclusiv pe cele prin care se

modifi cd./completeaz6./aprobd acestea;

-rispunde de realizarea calitativa qi in temen a lucrlrilor.
-rdspunde de respectarea legalitdlii,
-rdspunde respectarea normelor legale privind secretul fi confidenlialitatea datelor qi informaliilor,
-rdspunde de exactitatea fi corectitudinea datelor furnizate;

-participd la acliunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei gi asiguri conseNarea punctelor
hotar materializate prin bome;
-elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
-rezolvd problemele de corespondentd ale compartimefltul urbanisml
-se ing jette gi r5spunde de oblinerea avizelor pertru intocmirea $i aprobarea PUG gi PUD a localitAiii.
Rdspunde de intocmirea PUD ti PUZ pentru terenuile intravilane gi obline avizele necesare aprobdrii
acestora de catre Consiliul Local;
-verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

Art. 2l Compartiment financiar - contabilijate , impozite si taxe locale.
ln cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 3 functionad publici . Atributiile
compartimentului sunt:

- FundamenteazA si intocmegte anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Talpa , asiguand prezentarea tutuo. documentelor necesare primarului si Consiliului
local in vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocme$te contul anual de incheiere a exerciliului bugetar .

- Stabile$te mAsurile necesare qi soluliile legale pentru buna administrare, intrebuintare fi executare

a bugetului local.
- Verificd modul de incasare $i cheltuire a sumelor din bugetul local !i prezintA primarului qi

Consiliului Local orice neregule sau incdlcare constatate, precum ii mdsurile ce se impun.
- Urmareite gi raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei hnanciare qi

informeazd lunar p marul.

- Asigura ti rdspunde de respectarea legalitdlii privind intocmirea gi valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezeltate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

- AsiglLrd pe baza documentaliei tehnico - economice prezentate. fondurile [ecesare pentru buna

lunclioDorc u rLrritllilor dirr dorncniul inv4[mfurtLrlui. s[rdt[(ii. usistcnlci sociulc. culturi. c1o.



- Organizeazd, asigud ii raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
- Preventiv.

- Asigure inventarierea anuald sau ori de cdte ori este nevoie a bunurilor mate ale $i a valorilor
bineiti ce apa4in comunei $i administErea corespunzdtoare a acestora.

- Asigura evaluarea ii reevaluarea bunurilor, conform legii;
- Colaboreazl cu celelalte compartimente li servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in

vederea elabordrii bugetului local.
- Asigurd asistenF de specialitate pentru structurile Primariei comunei Talpa gi pentru institu{iile

aflate in subordinea Primarului.
- Urlrdrc$te qi lispuude de lespectarcu 5i aplicarea Luttu6rilul Corrsiliului Local, a dispoziliilor

primarului gi a celorlalte acte normative in domenir economico - financiar .

- Rdspunde de iltocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotlriri in domeniile de

activitate ale serviciului, in vederea promov[rii lor in Consiliul local.

- OtganizeaziL gi conduce intreaga evidenlA contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmdtoarele acliuni:
! contabilitatea mijloacelor fixe $i evidenta operativA la locurile de folosire, astfel incat sd

rdspundi cerinlelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
ll contabilitatea materialelor 9i a obiectelor de inventar;

! contabilitateamijloacelor benefti;
fl contabilitatea decontu lor
- contabilitatea cheltuielilor conlbrm clasifi caliei bugetare.

- Tine evidenla contabild a incaserii veniturilor. a debitelor provenind din neincasarea la termen a

aceslora. a suprasolvirilor. a boni fi caliei:
-Asigurd evidenla nominali (pe plitito ) ti evidenla centralizatd (pe feluri de venituri) a debitelor gi

incasirilor din impozite trxe $i alte venitu la bugetul local atat de la persoane fizice cat $i persoane
juridice.

-Tine $i completeaze registrul rol unic sau evidenla nominaldin care se deschid pozilii de rol pentu fiecare
persoana fizice saujuridici qi in care se opereazd debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,

majorarile de intarziere calculate pentru neplata la terme[ a impozitelor gi taxelor, precum 9i plilile
efectuate de contribuabili fie prin chitanla tip stat, eliberatd de agentul incasator sau prin ordin de plate;
-intocmegte registrul pentru evidenla separat5 a insolvabilitdtilor;
-lntocme$te registrul partizi-venituri sau evidenla centralizatd in carc sunt inscrisc vcniturile pe sursc

conform clasifi caf ei bugetare;

-Calculeazi matricola: impozit cladiri, impozit teren gi ta,\e mijloace tansport confom hotirdrii
Consiliului Local, atdt la persoane fizice c6t gi la persoanelejuridice $i emite borderourile de debite;
-intocmelte certificate fiscale cu impozite 5i taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
-intocmeite instiinlfuile de plat5 pentru persoane j uridice precum ti intocmirea actelor necesare aplicdrii
mdsurilor de executare silite (somalii, nota constatare):

-inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cit qi juridice qi le d ebiteazd, tudiazd.

mijloacele de transport din evidenlele fiscale pe baza certificatului de radiere;
-iltocmegte borderouri debite pe[tru amenzi ti cheltuilei de judecatd precum $i taxe succesiuni qi emite
confirmiri de debitel
-intocme$te situalia de i[chidere de lund gi t mestru pe surse de venit;
-intocmegte, lunar, notele contabile aferente veniturilor $i cheltuielilor;
-Realizeazd inregistrarea in contabilitate a obligaliilor de platA, incasirilor $i debitelor peltru fiecare
categorie de velit in parte;

-intocmegte : propuneri de angajamenle, ordonanlSri. fife hugetare, orcline plat6, dispzilii transfer,
dispozilii platd / incasare cdtre casie e, statele de plate privind salariile;
-intocmefte situaliile financiare $i contul de execulie pentru comuna Ion Creanga $i centralizat pentru
toate unitalilc $i seNiciile subordonate;



-Asigurd intocmirea corectd ii la timp a statelor de platA gi stabilirea refinerilor $i a viramentelor salariale

confom legislaliei in vigoare:
-intocme$te ti depune declaraliile privind relinerea qi viErea sumelor reprezentand contribulia
de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de senatate, asigurari de somaj qi orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;

-Asiguri intocmirea fi$elor fiscale pentru salarialii din aparatul propriu. asistenlii personali gi colaboratori,

depunerea lor in termenul legal la autoritatea locali fiscali;
-Elaboreazi notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea

bugetului ti a proiectului de buget;

-Asigul.a evidenfa colsunlului de calbulallt peDtN n'ijloacele auto din dotarea plinrariei:
-Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile ii efectuarea operaliunilor de pli{i,
inregistrarea contabilS a programelor cu cofinanlare externi;
-intocme$te bugetul veniturilor gi cheltuielilor extrabugetarc, bugetul imprumuturilor inteme, pldti
aferente acestor bugete;

-intocmirea, elaborarea gi fundamentarea bugetului de venitu ii cheltuieli al comunei, precum qi

rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

-intocmirea bugetului institutiilor publice finan[ate din venituri proprii qi subvenlii din bugetul local,
precum $i rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

-intocmirea bugetului de venituri 5i cheltuieli evidenliate in afara bugetului local, precum fi rectifictuile
acestuia o de cate ori este nevoie;

-intocmirea bugetului creditelor inteme, precum fi rectificerile acestuia, ori de cdte ori este nevoiei
-intocmirea contului de executie al bugetului locali
-intocmirea contului de executie al instituliilor publice finantate din venituri proprii $i subvenlii din
bugetul local;
-lnbcmirea contului de execulie al veniturilor qi cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
-intocmirea contului de execulie al creditelor interne;

-intocmirea qi fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetarel

-intocmirea zilnicd a fifelor bugetare ce conlin pldlile efectuate la nivel de capitol,subcapitol, titlu, articol

ti alineat;
-inscrierea in figele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecerui capitol, subcapitol,

titlu, articol ti alineat confom notelor contabile intocmite;
-intocmirea zilnicd a ordinelor de platd fi a dispoziliilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
-Analiza zilnicl a executiei de casd a bugetului local de venitu fi cheltuieli al comunei Bod.

-intocmirea zilnicd a angajamentelor legale fi inscrierea acestorain fi$e de angajament potrivit clasificaliei
bugetare. Astfel se tine eviden{a creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare !i angajamentelor

legale;

-intocme;te registrul inventar;
-irtocme$e registrul j urnall
-Rezolvarea permanenti a corespondenlei specifi ce compartimentului;
-intocmirea ordinelor de plata $i a ordonanldrilor pentu obiectivele de investilii finanlate din bugetul

local, bugetul veniturilor ii cheltuielilor eviden[iate in afara bugetului local, bugetul creditelor intemei
-Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operaliuni de plata, investilii, pentru

deschiderile de credite li pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

-Urmdreite $i rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
-Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local qi prezintd primarului qi Consiliului Local
informdri privind execulia bugetard;

-incaseaza impozitele Si taxele locale. precum ;i alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele

nomative fi hotdrari ale consiliului local;
-Tntocmeqte gi transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept

-Urmtuelte derLrlarea contractelor de aohizilii publioe !i intocme$te ordinele de plat5, in baza

docul'nentelor.justiticative legal intocmite si cu respectarea prevederilor din Normele metodologicc



privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea li plata cheltuielilor institufiilor publice, aprobate prin

Ordinul Ministrului Finanlelor publice nr.l79212002 fi altor reglementari specifice;

-intocmelte qi depune la Trezoreria statului documentele de pldli ti ridici extrasele de conT.

-efectueaza, confom prevederilor din Regulamentul operafiunilor de cas6, aprobat p n Decretul

nr.209/1976, verificarea periodicd (cel pufin o data pe luna) a casieriei $i operaliunilor derulate prin
casierie, intocmind in acest sens un proces verbal pe care il prezintA spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

-efectueaza indosarierea documentelor qi registrelor contabile, in conformitate cu regleme[tirile in
domeniu qi le predd anual la arhiva instituliei, pe baza de proces verbal;
-uootluleazl aclivitatea dc irrrpuuere, evidella;i unrdrire a vcrtitulilol bugetare.asiguir'And respectatea

de cdtre personalul cu atribufii in acest domeniu, a reglementdrilor legale, specifice acestui domeniu de

activitatei
-coordoneaz[ activitatea privind calculul, eviden[a. plata gi rapotarea cheltuielilor cu personalul qi a

obligaliilor fiscale aferente, asigurAnd respectarea legislaliei in domeniui
-v-a face pafie din comisiile de licitaqie, receplie lucreri, ori de cAte ori conducdtorul instituliei v-a stabili
prin dispozilie;
-v-a indeplini qi alte atribu,tii date de cdtre ordonatorul principal de credite;

-intocmeite. impreune cu comisia de seleclionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
-inventariaz6 documentele proprii;
-efectueazd operaliunile cu numerar, incaseazi ii efectueaza plefi, inclusiv salarii qi alte drepturi de

natua acestorea:

-line evidenta registrului de casd;

-umere$te Si line evidenla contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;
-emite chitantele tip pentru sumele incasate qi le opereazd in registrul de rol;
-intocmeqte borderoul centralizator al sumelor incasate zilnic gi il inregistreazi in registrul de cas6;

-pasheazd numerarul incasat in casa de bani !i-l depune in termen legal la trezorerie;

-distribuie sub semndtura contibuabilului inqtiinldrile de platd li procesele verbale de impunere;

-urmdref te contribuabilii insolvabili;
-prezintd documentele justificative pentru verificarea lor de cdte cei care au aceste atribulii;
-calculeazd majordrile de interziere $i urmdrefte incasarea 1or;

-irdepline$te alte atribulii reielite din acte normative sau incredinfate de autoritilile locale;

-inregistreazA listele de rimdfile, matricola, borderourile de debite-scdderi, aplicd mdsuile de urmdrire

silita fi intocme$e acte de insolvabilitate in condi{iile legii;
-aplicarea procedurilor legale de executare silitd a creanlelor bugetului local in cadrul termenului de

prescriere, sub sanctiunea imoutdrii sumelor prescrise din vina funclionarilor publici cu atribulii irr acest

domeniu de activitate;
-etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizaarea qi valorificarea bururilor
mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile Si valorificarea acestrorai

-verificarea perioadei de prescdptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea situaliei $i

incasarea acestora;

-stabilirea tu]ui calendar anual privind colectarea creanrelor fiscale prin procedura de executare silite stat

persoanelor fizice cdt qi persoanelorjuridice;
-verificd legalitatea titlu lor executorii;
-intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenla a amenzilor pentru contribuabili dcceda;i.

-intocmette procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
-se identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelorjuridice cu sprijinul organelor de polilie. al

Regi<trrrlrri Comerlrrlrri ori a in.tantelor'
-se aplice procedura executerii silite prevezute de actele nomative in vigoare pentru recuperarea

debitelor restante de la contribuabilii persoane lizice gijuridice. prin intocmire de somatii gi titluri
executorii in cazul neplalii la termenele legale. iar in cazul depdgirii termenelor dupd deschiderea

procedurii. trecerea la urmdtoarele forme de executare silitd !i anume: infiinfarea de propriri asupra



contudlor contribuabiloilor pe^oane fizice !ijuridice, intocmirea de procese verbale de sechcstru gi l

valorifi carea bunurilor prin licitaqie;
-si efectueze situafii centralizatoare lunare cu evidenla incasarilor rezultate din executarea silite;
-sA intocmeascd situalii centralizatoare analitice privind persoanele fizice ;i.juridice supuse executerii

silite respectiv sumele remase de recuperat;

-se-fi insu;easci sistematic qi sd aplicce in consecinlS reglemenettuile in vigoare cu privire la executarea

creanlelor bugetare;

-sd sesizeze qeful ierarhic superior, in legdturd cu orice problemd aparutA;

-sA respecte prevederile a OUG nr.57l2019 privind Codul administrativ qi a Legii nr.227 /2015
privild Codul liscal cu ututlificirile qi corlpletirile ultelioae gi lt-rrmel-r utetologice de irprotrarc a

Codului fiscal aprobate pdn H.G. ff.1/2016;
-sA urmAreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somalii li titlud executorii;
-sa infiinteze prop ri asupra conturirlor debitorilor persoane fizice gi juridice;

-sd intocmeascd procese-verbale de sechestru;

-si valorifice bunurile sechestmte prin modalitdli prevdzute de dispoziliile legale in vigoare;

-sd intocmeasce procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzdrii bunurilor imobile ;i mobile;
-se identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de polilie;
-sA efectueze evidenla incasdrilor rezultate din executare silitd;
-iqi va pune la dispozifie toate curoftirlele pentru buna desfi$urare a activitelii din institulie;
-respectd Regulamentul Intern a aparatului de specialitate al primarului conunei,
-reprezinte li angajeazd institulia numai in limita atribuliilor de serviciu $i a mandatului care i s-a

incredinlat de calre conducerea acesleia:

-rAspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum Si de secretul datelor qi al informaliilor cu caracter

confidenlial delinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atribuliilor de serviciu;

-rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine qi in mod conqtiincios a

indatoririlor de serviciu, se abline de la orice faptd cxarae ar putea sa aduc5 prejudicii institufiei;
-rdspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie $i predarea acestora spre pdstuare la
compartimentul arhivd;
-efectueaza verificarea documentelorjustificative (facturi, note de intare-ie$ire, procese verbale de

receptie, bonuri de consum $i de transfer) primite de la gestionarii institu{iei Si le verificd sub aspectul

legalitilii li corectitudinii conlinutului $i calculelor cup nse in acestea;

-iMegistreaza in evidenla contabilA de gestiune a stocurilor ii imobilizirilor, documentele justificative

primite, asiguirand ca aceasta operaliune sA se efectueze cronologic, sistematic, operativ $i in
conformitate cu prevederile planului de conturi gi legislagiei in vigoare;

-urmAre$e ca depunerea docmentelorjustificative de cdte gestionarii instituliei si se realizeze in mod
sistematic $i cronologic, informdnd geful compartimentului contabilitate pentru orice incalcarea a

acestor cerinfe;

-efectueaza valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice qi anuale, in termen de maxim 15 zile de

la data efrectuirii acestora, prezentand $efului compartimentului contabilitate situalia comparativd a

gestiunii inventariatei
-intocmeiteRegistrul de inventar al instituliei, in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea

contabilitAtii !i normelor de intocmire specifice;

-realizeazd punctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenfa operativ5 a gestiruilor (fi$e de

magazie) cu valoarea stocului scriptic din evidenla contabild, asigurand concordanla acestora;

-asigur5 concordanla soldurirlor din evidenla al1aliticd de gestiune, cu cele din contabilitatea financiarA,

efectuand, cand situalia o cere. punctaje specifice pentru eliminarea eve[tualelor neconcordanlei
-atrihuliile, lucrdrile ii sarcinile date sunt ohligatorii, neSndeplinirea lor fiind sanclionata in conlormitate

cu legislatia in vigoare:

-atribuliile cer decurg in ceea ce p veqte organizarea !i conducerea evidenlei angajamentelor bugetare li
legale. ordonanagarea, lichidarea ti plata chcltuiclilor in cadrul primdriei comunei lon Creangd. in
conl-orrrrilatc cu prevcdcrilc Ordinului M.I.P. nr.l9l712005;



-asiguri viza Bun de plata- pe documentele care atestd bunu le livrate, lucrdrile executate qi serr'iciile
prestate sau din care reies obligalii de platd certe se vizeaza pentru Bun de plate- de persoana delegatd

cu aceste arribu!ii. prin care se confirmii ca:

-bunurile fumizate au fost receplionate, cu specificarea datei gi a locului primirii;
-lucrarile au fost executate !i serviciile prestate;

-bunurile fumizate au fost inregistrate in gestiune $i in contabilitate. cu specificarea gestiunii $i a notei

contabile de inregistrare;

-condigiile cu privire la legalitatea efectuirii rambursdrilor de rate sau a pl5lilor de dobanzi la credite ori
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
-Prin acordarea semntrturii li Dlenliuuii Bul,I de plati- pe facturd, se atesttr ca serviciul a fost efectuat

corespunzdtor de cdtre fumizor gi ce bate pozifiile din facture au fost verificate;
-1ine evidenga formularelor cu regim special Ei a formularelor comune;

-line evidenta persoanelorjuridice, se preocupi de recuperarea cheltuielilor cu energie electrici, chirii qi

a altor cheltuieli de la persoanelejuridice debitoare ale institu,tieii
-rlspunde de eficienla gi calitatea lucririlor executate in cadrul compartimentului financiar-contabil;
-Efectueazi verificarea documentelor justificative (facturi, note de intrare-receplie, procese verbale d

receplie, bonu de consum $i de transfer) p mite de la gestiona i instituliei qi le verificd sub aspectr

legalitdlii ii corectitudinii coniinutului li calculelor cuprinse in acestea;

- inregistreazi in evidenia contabild de gestiune a stocu lor qi imobilizirilor, documentele justificatil
primite, asigurdnd ca aceastd operaliune sd se efectueze cronologic, sistematic, operativ qi in conformitar

cu prevederile planului de contu $i legislaliei in vigoare;
-Umfuegte ca depunerea documentelor justificative de catre gestiona i instituliei sd se realizeze in mo

sistematic ai cronologic, informAnd qeful compartimentului co[tabilitate pentru o ce incdlcare a acest(

cerinle;
-Efectueazd valo ficarea rezultatelor i[ventarierilor periodice fi anuale, in temen de maxim 15 zile de la
data efectuarii acestora. prezentand Ffului compartimentului contabilitate situafia comparativd a gestiunii

inventa ate;

-Realizeazd pu[ctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenla operative a gestiunilor (fi$e de magazir

cu valoarea stocului scriptic din evidenla contabila, asigurand concordanta acestorai
-Asigwe concordanta soldurilor din evidenla analiticA de gestiune, cu cele din contabilitatea financiai
efectuand, ce[d situalia o cere, punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor neconcordante;

- Atribuliile, lucririle gi sarcinile date sunt obligatorii, nedndeplinirea lor fiind sanclionati in confomital
cu legislalia in vigoare.

-At butiile ce decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetal

si legale , o.donantarea, lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primariei comunei on Creanga i

conformitate cu prevederile Ordinului M.F.P nr. l9l7 /2005.
-Asigura viza ,, Bun de plata,, pe Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executale si
serficiile prestate sdu tlik carc rcies obligatii de plLrta cefle se fizeaza pentlu "Bun de plata" de pernana
delegata cu aceste atrib tii, prin care se confirma cd:

- bunurile furnizate aufost rcceptionate, cu speciJicarea datei si a locului primirii;
- lucrarile aufost otecutale si serficiile prcstate:
- bu wile fumizdle au fost inregistrdte in gestiune si in contahilit.tte, cu specilcatect gesliuhii si a notei
coklabile de i registrare;
- conditiile cu privire la legalitated efectuarii rambursarilor de rate sau d plalilor de dobanzi la credile or

imprumuturi contractate/garantate sunt ifideplinite :
- ake conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

P n 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 I

functionar public - Atributii :



-Tntocmeqte documente confom Legii nr. 98 / 2016 privind achiziliile publice ( caicte de sarcini, anunl
SEAP, documente licita(ie) ;

-elaboreaz6 planul anual al achiziliilor publice pe baza necesitalilor $i prioridlilor comunicate de celelalte

compaftimente din cadrul autoritelii contractante i
-elaboreazd dupd caz sau coordoneaz d activitalile de elaborare a documentaliei de atribuire sau in cazul

organizlrii unui concurs de solutrii, a documentaliei de concurs i
-indepline$te obligaliile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevezute de Legea nr. 981 2016 ,

actualizatd ;

-aplica $i finaliTea/a procedurile de atribuire :

-corlstiluie $i pistreazi dosarul de achizilie publiui ;

-indeplineqte orice alte atribulii prevdzute de legile in domeniul achiziliilor publice, in vigoare
At butiile sala atiilor privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizi{ie publicd

consta in:
- primirea qi analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini

- primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari
- primirea si analizarea temelor de proiectare

- ve fica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

- alegerea procedurii de achizitie publica
- stabileste pdn notajustificativa crite ile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si

c teriile de at buire;
- elaborarea, inaintarea spre semnare $i punerea la dispozilia potenlialilor ofertanli a

documentaJiilor de atribuire/fiselor de date

- elaborarea invitaliilor sau a anunlurilor de participare
- tansmiterea spre publicare in SEAP (w1vw.e-licitatie.ro)

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

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

evaluare

- transmiterea informaliilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacA este cazul;

- primirea 9i solulionarea solicitirilor de clarificare Ia documentalia de atribuire;
- primirea ofertelor;
- panicipa la deschiderea oferlelor:
- ve ficarea propunerilor tehnice si financiare;
- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile
- primirea qi inaintarea in vederea soluliontuii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare

solulioneazd contestaliile;
- elaborarea 5i inaintarea spre semnare a contactelor de achizilie publicd
- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigato

si necastigatori;

- participarea impreura cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelorjustificative.
- efectueaz a procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform

legislatiei in domeniu;
- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunu din patrimoniul comunei si s-au

concesionat bunuri din domeniul privat
- pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si

rasprrnde de huna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in

evidentele fi nanciar contabile.



Art. 23 Compartiment ASISTENTA SOCIALA In cadrul compartimentului isi desfasoara

activitatea I functionar public, 1 functionar contractual si asistenta medicala comunitara . cu

umatoarele atributii:
-intocmefte planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire 9i autoritate pdrinteasca de pe teritoriul
comunei ti umdreite respectarea prevederilot Legii 2'72/20041

-coordoneaza eforturile. demersurile qi activitelile de preve re a separlrii copilului de familia sa, asigurd

comunicarea intre pd4ile implicate in rezolvarea cazului, asigurl respectarea etapelor managementului de

caz, intocmelte Si reactualizeMd dosarul copilului;
-Colaboreaze cu Directria Generali de Asistentd SocialA $i Protectia Copilului in domeniul protecliei
opilului qi lransmil acesteia toatc datele )i inloma(iile solicitate in domeniu.

-Colaboreaza cu alte institulii locale qi cu profesionigti cum ar fi medicii, profesorii, preolii $i politi$tii $i
aclioneaza imprcuna cu ace$tia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care pa nlii s5-gi exercite rolul
lor vital ;

-asiguri ;i urmdresc aplicarea misurilor de prevenire $i combatere a consumului de droguri gi alcool. de

prevenire ii combatere a violenlei in familie, precum gi a compo(amentului delincvent.
-inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de proteclie specialS,

in condiliile legii.
-Oferd consiliere qi asistenta suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.

-intocmefte orice document care este in atribulia autoritalii tutelare qi il propune spre aprobare;

-line evidenla persoanelor cu handicap, intocme;te gi verificd dosarele pentru Comisia de expertizd a

persoanelor adulte cu handicap gi le depune in termen legal la DGASPC:
-aplicd prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap

acordate in scopul integrlii qi incluziunii sociale a acestom;

-stabilegte indemnizaliile pentru persoa[ele cu handicap;

-monitorizeaz e cazurile de violentdin familie si thce parte din echipa mobila, culege informalii asupra

acestora, intocme$te evidente separate, asigure accesul la informalii la cererea organelor judiciare gi a
pe4ilor sau reprezentanlilor acestora;

-informeazl qi sprijina lucritorii poliliei care in cadrul activitAlilor specifice intalnesc situalii de violenli
in familiel
-identificd situatiile de risc pentru pa(ile implicate in conflict gi le indrume spre servicii de specialitate;

-colaboreMd cu institulii locale de proteclie a copilului $i raporteaza cazurile de violentd in familie, in
conformitate cu legislalia in vigoare;
-indrumi pi4ile aflate in conflict in vederea medierii;
-solicitd infomatii cu privire la rezultatul medie i;
-ve fica actele necesare, intocmegte dosarele pentru aj utorul social 9i urmarelte respectarca prevederilor

Legii 416/2001 ;intocmeste si tine Ia 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 pdn HCL; afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de

interes local realizat si de realizat, pentru evide[ta ti repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de

ajutor social precum qi lista persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de munca;1ine evidenla orelor
de muncd stabilite gi efectuate, intr-un registruiefectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Nomele
metodologice de aplicare a Legii nr.4l6l2001 aprobate prin H.G. ni.50/201 1. cu modificarile si

completarile ulterioare;

-se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

-intocme$te referate pentru aprobare in Consiliul Local lon Creanga cu probleme de asistenli sociald;
-intocme$te actele necesare pentru aloca(ii de stat $i le inainteazi organelor competente;

-intocmefte dosarele pentru alocatia pentru sllslinerea familiei $i urmArefte respectarea prevederilor Legii
n.277/2010.
-intocmeqte orice situalie solicitatd cu privire la asistella sociald:

-se ocupd de problemele romilor in localitate gi intocmegte orice studiu cu privirc la imbunatdurea

condiliilor lol de viald ;



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

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

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

-verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incelzirea locuin(ei cu gaze naturale $i intocmeSte

situaliile de plate ale acestora;

-verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne ;i intocmelte situaliile de

platd ale acestora;

-intocme$te li til1e evidenla dosarelor de alocalie pentru sus[inerea familiei;
-prime$te i,i verillca dosarele de indemnizalie pentru cresterea copilului pana la 2 ani respectiv 3 ani pentru

copilul cu handicap;

-intocmefte orice situatie solicitati cu privire la asistenta sociala;
-Asiguri securitatea documentelor compartimentului.
Asistenta medicala comunitara
-identificA familiile cu risc medico-social din cadrul comunitifii;
-deteminarea nevoiloe medico-sociale ale populaliei cu sc;

-culegerea datelor despre starea de sinatate a familiilor din teritoriu unde iqi desfiqoard activitatea;

-stimularea de ac[iuni destinate protejArii sAnAtA[ii populaliei;
-identificarea, umtuirea qi supravegherea medical5 a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu

medicul de familie Ei cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiugurarea in
familie a condigiilor favorabile dezvoltdrii nou-ndscutuluii
-efectueaza vizite la domiciliul leuzelor. recomandand mesuri necesare de proteclie a sanataalii mamei li
nou-ndscutului;

-asigurd supravegherea in mod activ de sdndtate a sugarului $i copilului mic;
-promoveaze necesitatile tehnice de aldptare ;i practicile corecte de nutrigie;

-pafiicipe in echipe la acliuni de vaccinare, programe de screening la implementarea programelor

nationale de sdnatate;

-participd la aplicarea misurilor de prevenire qi combatere a infecliilor in rindul populaliei,
-indrume persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
-informeazi medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli tmnsmisibile contactate in
teritoriu,
-efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratali la domiciliu, urmireqte aplicarea

mdsu lor terapeutice recomandate de cetre medic;

-urmdreqte $i supravegheazd in mod activ caz urile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii prematuri,

anemici,

-identifici persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru inscrierea,

mai ales a mamelor care au nou-nascuti

-organizarea activitdlii de consiliere qi demonstraatii practice pentu diferite categorii de populagie;

-colaboreazd cu alte organe gi institulii a cdror programe se adrcseazA unor grupuri fintd (varstnici,

alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri psihice;

-urmdreqte $i identifice persoanele de versta fertile, informarea qi educarea acestora pentu planificarea

familiale Si contracepie;
-identifice cazurile de violenlA domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi cronici din
familii vulnerabile;
-efectueazi activitdti de educafie pentru sdndtate in vederea adopt5rii unui stil de viafd sdndtos;

Desli$oarx acliuni pentru:

a)cluroalterea li respectarea normelor eticii profesionale, pdstrarea confidenlialitdlii in exercitarea

profesiei;
b)desfE$oare actiuni in limita pregatirii profesionale ii a limitelor de competente;

c)se preocupi pentru perfeclionarea continue a pregdtirii sale profesionale qi educalie continua;



d)intocmege evidelfele qi documentele utilizate in exercitarea atribulilor de serviciu. registre, fiEc de
planificare a vizitelor la domiciliu;
e)raporteaze medicului de familie. primarului qi altor organe competente despre cazurile ce necesitd

luarea de mdsuri legale

Art. 24 ,Compartiment resurse umane. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea. 1

functionar contactual cu urmatoarele atributii:
In domeniul resurselor umane

line evidenla dosarelor de personal qi completeazA registrul gcneral de evidenli a salariatilor/registrul de

evidenta a functiorlarilor publici;
-stabile$te vechimea in muncd $i intocmeste referate pentru modificarea gradaliei de vechime pentu
personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-stabilegte salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-elibereazd, la cerere, documente care sd ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea

desfEsurata de acesta, durata activitalii, salariul, vechimea in muncd sau in specialitate.
-tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii qi a concediului liri
platd pentu primar, viceprimar, salarialii Primariei Ion Creanga $i intocme$te lunar foaia colectiva de

prezenta;

-organizeazd concursuri gi examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.

-Organizeazi, in condiliile legii, examene in vederea promoverii salarialilor.
-rispunde de otganizarca $i fu[ctionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigur6

secreta atul acestei comisii.
-intocme$te co[tractele de muncd gi urmire$te respectarea lor legali;

-intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compadimentelor si

ordonatorului principal de credite;

-redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;
-asigura relaiia directd a institutiei cu ceteFanul;

-acordd sprijin cetaFnilor in indeplinirea formalitelilor cerute de lege;

-asigurd primirea in audienld a tuturor persoanelor solicita[te, oferind acestora informaliile necesare, in
limita competenlelor primeriei j

-asigua relalionarea li comunicarea directe cu cetitenii, prin serviciul de registraturd qi prin preluarea

apelurilor telefonice;
-asigurd comunicarea in exte or a informaliilor sau dispoziliilor date de citre superiorii ierarhici, din
ordinul qi numai cu acordul acestora, in scopul informdrii cetdlenilor sau a instituiiilor intercsate;
-ridicd corespondenla de la Oficiul postal;

-prime$te $i imegistueazd in registrul de intrare iegire orice document inaintat de persoane fizice qijuridice
la sediLrl Primiriei Talpa , dupi care o prezinti secretarului spre rezolulionare;
-dupA rezolulionare predi corespondenla inregistatd, in aceiagi zi, persoanelor nominalizate in vederea

solutionarii, prin condica de remitere;

-preia $i expediaza corespondenia de la intregul personal al Primdriei
Talpa;

-ridicA ti deconteaz5 timbrele pogtale folosite la expedierea corespondenlei;

-conduce evidenla notelor telefonicei
-asigure tansmiterea rdspunsurilor cAtre petenti in termen legal;

-asigurd circulalia documentelor adresate PrimAriei ;

- Distribuie qi umerege corespondenla
-tine evidenla $i intocmeite Registrul Declaratiilor de avere !i de interese;

-asigurd cfcctuarca lucrdrilor dc sccrctariat li rclalii cu publicul;
-obligaliile ce decurg privind comunicarea citaliilor qi a altor acte de procedufi, in condiliile Codului de

procedure civilA,



-asigurd inregistrarea corectd a corespondenlei in registrul de inhare-ielire dupd ce o primelte de la

secretarul general;

-asigure preluarea oricerui tip de solicitare de competenla a autoritilii publice locale si asigurarea

transmiterii acesteiia spre solutionare,

-executarea lucrarirlor de registratura generald (so(area, inregistrarca. datarea, distribuirea) acolo unde

nu existsa un compofiament specializat de registraturd,

-probleme de protocol 9i relagii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfE$urarea in bune condilii
a indlnirilor cu persoane din afara institu,tiei, p mirea vizitatorilor, cunoaiterea, documentarea in ceea

ce privegte regulile de comportament !i protocol, pregdtirea corespondenlei protocolare cu ocazia

diferitelor evenimentel

-evidenla necesarului de consumabile qi evidenqa de personal (secretarul general intocmelte referatul cu

necesarul de rechizite pentru compodamentul secreta at, tine evidenla orelor suplimentare, concediilor,

evidenla delegaliilor. a deplasirilor li a evenimentelor profesionale;

-organizarea sistemului informalional: primirea, prelucrarea $i transmiterea informafiilor;
-monitorizarea li actualizeazi periodic Ei completeaza siteul primdriei comunei Talpa, cu documente,

dupa caz;

- atributii privind Sistemul National Anticoruptie
- atributii in ceea ce priveste informarea cetdlenilor, atributii de relalii publice cu obligalia de a

asigura publicitatea fi de a afi'a normele privind conduita personalului propriu la sediul autoritdtilor sau

instituiiilor publice, intr-un loc vizibil.

Compartiment arhivi;
Art 25 In cadrul compafiimentului isi desfasoara activitatea, 1 functionar conhactual cu ufnatoarele
atrihufii:
-initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivei create de unitate si stabilirea

termenelor de pastrare pentru dosarci

-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite prin legislatia arhivistica;
-sa arhiveze sistematic si sa verifice mate alele 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 persoaflele 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 tutuor documentelor intate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registului 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 temenului de pastrare,

retinerea perioadei de timp caand au fost create documentelei

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

-asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registului 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 imprllmlltate comparlimentelor

creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;
-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabile stabilite, confom prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; nlcnline ordillca si asigura curalerria iD 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 fieoare creatot pentnr

documentele proprii (Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele
Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de catrei directiile j udetene ale Arhivelor Nationale, potrivit
anexei nr.I la Legea nr.16/1996 cu completarile si modificarile ulterioare).

-Docume[tele 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,

pc,trivit alexei nr.4 (la Legea rr.16/1996 uu rlodificarile si cr-rutpletarile ulterioate).
-Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau

detinatorilor de documente si cu aviarl 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 urnare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment

exterior imprevizibil si de neinlaturat.

-asigura tinerea evidentei tutuor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intem, 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

pastare si conservare a arhivei:
-pune la dispozitia Inspectoratului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii

de control privi[d situatia arhivei.
Art. 26 Sistemul de control intertr / managerial din UAT comuna Ion Creanga

1) Controlul intem managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control reprezentand

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdlii publice, inclusiv auditul intem, stabilite de

conducere in concordanlA cu obiectivele acesteia !i cu reglementirile legale, in vederea asigurerii

administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient !i eficace. Aceasta include de asemenea

structu le organizatorice, metodele qi procedurile.

2) Sistemul de control interrvmanagerial al UAT Ion Creanga (SCIM) reprezintd ansamblul de mdsuri,

metode ti proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei stuctud din cadrul institutiei, instituite in scopul

realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor $i indeplinirii cu regularitate, in mod economic,

eficace $i eficient a politicilor adoptate.

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiec5.ei structu in mod economic, eficace qi eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele $i reglementdrile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare qi difuzare a datelor ii informaliilor
financiare qi de conducere;

- protejarea fondurilor publice

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

urmltoarele:
- Intensificarea activit[lilor de monitorizare gi control deslilurate Ia nivelul liecarei structuri, in scopul

elimin6rii riscurilor existente $i utilizdrii cu eficientd a resuselor alocate.

- Dezvoltarea activitdlilor de prevenire $i corltrol pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierde lor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunitdlirea comunicdrii intre structurile UAT Ion Creanga, in scopul asigurdrii circulaliei

informa(iilor operativ, lirh distorsiuni. astfel inc6t aceslea si poatd fi valorificate eficient in aclivitatea de

prevenire si control intern.

- Proiectarea. la nivelul fiecirei structure a standardelor de performani6 pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestom si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea

rcsursclor allocate.



,\rt.27 lnlpleDlent.r'en Sistcnrului de control irtcrn/ manngcrirl
(l)inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al

Primarului comunelon Creanga se organizeaza si se desfE oard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor 9i structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intem./managerial gi a

implementdrii Standardelor de control intern/magerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intem/managerial este sarcini de serviciu pentru tot
personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Ion Creanga privind implemantarea

Sistemului de Control interrl/managerial completeazd de drept prcvederile prezentului Regulamentului

de Orgarizare si Fuuclionare.

4)Toate activit5lile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei

Ion Creanga si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazi, se deslEqoard, se controleazA si

evalueazi pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operaliune,

activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit,

care fac pa(e integranta din documentele Sistemului de control interr/managerial.

5)Procedurile opreralionale pentru fiecare activitate specifice se elaboreazd de fiecare compartiment in
parte, se aprobd de Primar, se actualizeazd pemanent, functie de modificerile intervenite in organizarea

9i desligurarea activitS{ii 9i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.28 Compartiment REGISTRU AGRICOL, CADASTRU SI URBANISM. In cadrul

compartimentului isi desfasoara activitatea I functionar public, cu urmatoarele atributii:
-asigue completarca registelor agricole ale comurei Talpa cu toate datele necesare pentru fiecare

gospodarie a locuitorilor comunei gi respectd temenele prevazute de lege ;
-efectueaze verificeri privind exactitatea declaraliilor posesorilor de animale gi terenuri gi se ing je$te de

mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

-asigurd intocmirea derilor de seame statistice pe baza datelor din registrul agricol i
-asigurd eliberarea certificatelor de producator gi a biletelor de proprietate a animalelor ;

-participd la lucrerile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

-intocme$te $i respunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrdri din
registrul agricol qi din planul Urbanistic General al localitalii ;

-se ingrijegte de comunicarea catre cetileni a princ ipalelor acte normative ce vizeazd problemele agricole ;

-intocme$te documentele necesare pentuobtinerea de subven{ii pentru cetdleni 9i colaboreazdcu Direclia
AgricolS pentu rezolvarea problemelor legate de ag cultura ;
-colaboreazi cu serviciul contabilitate in vederea stabiulirii cat mai exacte a impozitelor gi taxelor ;

-elibereazi adeverinlele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
-organizeaze si intocmeste banca de date computerizati a Registrului agricol;.
-conduce registul cu evide[la contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii . l9l1994-legea

arendirii ;

-deschiderea de noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprietarailor de terenuri sau delinatori de

animale;

-operarea modificdnilor in Registrul Agricol in fomat let c !i electronic ca urmare a vanzdrilor-

cumparirilor, mottenirii, donalii, schimbiri ale categoriilor de folosinl5 a terenurilor;

Jine evidenla gospodiriilor populaliei de[inAbare de terenuri agricole qi animale;

-inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de prop etate in conformitate cu

Legile l.ondului Punciar Si a rrrmEtoarelor;

-intocmeqte qi elibereazA certificate de producdtor (pentru vanzdri de produsc agricole). potrivit
evidenqelor pe care le delin dupd o prealabila ve ficare in teren li dupi oblinerea avizelor necesare;

-intocmelte procesele verbale ii vizeaza certificatclc de producitor;



-comunicarea la compartimentul de impozite !i taxe locale a modilicauilor survenite la vechile
proprietSli insc se in Registrul Ag col orecum qi comunicarea noilor proprietari;
-verifice in &ren reclamatiile fi sesizArile privind registrul agricol;
-iltocmirea d[rilor de seame shtistice,
-intocmirea machetelor privind exploataliile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR 6-a-

lunal
-!ine evidenla terenurilor agricole ale asocialiilor agricole cu personalitate j uridica;
-intocme$ete Si elibereazA adeverinle de rol agricol;
-verificA in teren a veridicitilii datelor declarate in regiustrul agricol;
-centlalizeazd toate datele inscrise ir rcgistrul agricol:
.ff.pozi!iilor inscrise in Registrul Agricol
.terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

.modul de utilizare a suprafelelor agricolesituate pe mza localitalii

.suprafala arabila cultivate pe raza localitalii pe culturi

.pomi fructiferi rAzlefi pe taza localitdtii

.suprafafa plantatiilor pomicole qi numdrul pomilor pe raza localitalii

.evolufia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospoddriilor/exploatatiilor

agricole

.utilaje, instalafii pentu ag cultud, mijloace de transport cu tracfiune animald si mecanicd existente la
inceputul anului pe raza localitalii;
.aplicarea ingre$mintelor, amendamentelor qi pesticidelor pe raza localitdlii;
.utilizarea ingretemintelor chimice la principalele culturi;
.productia vegetala oblinuti de gospoidAriile/exploataliile agricole pe raza localiteliii
-numerotarea actelor !i intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor
din cadrul Compartimentului Agent Agricol;
-indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fi!a postului, in funclie de solicitarile

conducerii primdriei sau ale qefului sau direct, participand !i la rezolvarea unor cere venite de la alte

compasrtimente din cadrul instituliei privind sesizdri, verificdri, reclamalii, proiect;
- inregistrarea qi eliberarea adeve nfelor pentru persoanele indreptdlite p vind modul de acordare a

sprijinului financiar pentru subvenlionarea motorinei pentru lucrdrile din agriculturi;
-participi la Programul de verificare in teren a veridicitdfii datelor inscrise in evidenetele fiscale qi in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;
-colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituliei, care au drept obiect de activitate suprafele de

terenuri, aflate in proprietatea privaG a persoanelor fizice $ijuridice, sau in proprietatea publicd sau

privat[ a Statului Roman sau unitAlii administrativ-teritoriale;
-compartimentul agdcol participa la activarea unitdfii locale de sprijin in vederea respecttuii $i aplictuii
Programului de mdsuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare orald a !,ulpilor de pe

teritodul comuneii
-angajalii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local de

combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei;

-intocme$te diferite situalii privind date $i informalii referitoare la persoanelejuridice care delin
terenuri, informalii referitoare la persoanele fizice care delin terenuri in proprietate in comuna lon
Creangi, in vederea verificirii modului de declarare qi stabilirea impozitului datorat de persoanbele

fiziceljuridice prin punerea de acord a datelor refe toare la terenurile inscrise in Registrul Agricol,
inlormalii solicitate de Cul1ea de Conturi:
-corespondenla cu alte institulii. OCPI, Prefectura, Dircclia Agricold, Direclia Judeteand de Statitisca.

D.S.V, etc. fi cu organele de anchetd, din proprie iniliativd sau la solicitarea acestora;

-efectuare studiu individual ;i documentare in domeniul legislaliei aplicabile;
-perfeclionarea profesionald prin urmdrirea legislaliei, paarticiparea la cursuri de specialaitate ;i punerea

in pracdce a cunogtinlelor acumulate;

-punerea in executare a iegilor Ei a altor acte normative;



-reprezentarea intereselor autoritdlii lolcale in relalia cu persoanele fizice qi cu persoanele;

-solulionarea cere lor Si redactarea respunsu lor la cere le adresate Compartimentului Agricol;
-culegerea qi inscrierea de date in registrele agricole, linerea la zi a registrelor agricole gi centralizarea

datelor inscrise, tlrnizarea de date institutriilor abilitate, cAnd este cazul,

-efectueaza operafiuni de unificdri sau defalceri de gospoderii in baza dovezilor legale prezentate;

-eliberarea de certificate de producdtor, eliberarea de bilete de adeverire a proprietdlii Si sindtdlii
animalelor, intocmirea de procese-verbale de constatare a existengei produselor, eliberarea de adeverinle

cu privire la terenu le atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele agricole;

-munca pe teren cu privire la contoale asupra pdqunilor din islazul comunal. spa,tii velzi, verificiri lla
gospodariile populaliei, mlsurltori de tercnuri la pulerea irt posesie a bcleficiarilur Legii furclului

fturciar:

-intocme$te diferite referate, proiecte de hotdrdri, procese verbale de constatare a existenlei 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 inregistarea acestora in registrul

special pe care il are in primire precum si de ve ficarea corectitudinii terenurilor arendate de cel(

doua parti prin verificari si punctaj cu registrul agricol , titlu le de proprietate si contractile de

arenda intocmite anterior de ceilalti coproprietari .

- Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pe[tru uz intem, precum si a

celor iesite, potrivit legii;
- Intocmeste documentatiile necesare pentm acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege, si urnaresc realizarea acestor actiu[i ;

-Pafiicipa la expertize tehnice ale Judecatodei atunci cand exista solicitare;
-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor si adevednte rol necesarc

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, rcspectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie tecute in domeniul privat al comunei;

- deschiderea noilor registre agricole pentru satele componente ale comunei Talpa

- pot vit HG 661/2001 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existenta

produselor pentu care se solicita certificatele de producator agricol si elibereaza certificatul de

producalor persoanelor indreptatile:
- raspunde de inscrierea datelor irl registrul agricol pe suport de hartie si in format

electronic , completarea , tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol , astfel :

- inregisheaza in registrele ag cole 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 sijuridice.
- urnareste si opereaza miscarea acestom pe tot parcursul anului ;

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

- populatiei si la persoane j uridice 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 vedcrea vanzarii acestora.

- participa ca deleget din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura;
- iltocmeste 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 confom legii,
prezentului regulament, progmmelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea

acestuia asupra modului de realizarea a acestora .

-culege informalii de la cete[eni privind structua culturilor ce doresc sa le insdmAngeze in anaul curent Si

in funclie de condiliile pedoclimatice le asigure consultanld de specialitate;

-propune mdsuri pentru sprijinirea producdtorilor agricoli asigurand in acelagai timp consultant de

specialitate in vederea infiinlirii, la nivelul comunei, a unor exploatalii agricole pe domenii: legumicole,

zootehiice, agrirole;
-contribuie in comun6, alSturi de ceilalli specialiqti in aplicarea programelor prevazute in strategia

guvernului pe linie de agriculturi;
-!ine in mod distinct evidenla domeniului public qi privat agricol al comunei lon Creangd $i asigurd

actualizarea permanentd a acestuia;

-intocme$te qi tine evidenla contractelor de arendare $i de concesionare a terenurilor din domeniul public

ti p vat al UAT gi urmdreqte in acelali timp incasarea obligaliilor stabilite;

-intocme$te procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor ;i materializarea acestora in
PIIG:
-redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozilii $i proiectele de hottuAri din domeniul

agricol;
-arhiveaza documeilte create !i le prede referentului cu at bulii de arhive, pe baza de listA de inventar !i
proces verbal de predare-primire;

-indeplineqte qi alte atribulii prevdzute de lege sau insercindri date de consiliul local ori de primar;

-tine evidenla contmctelor de arendare a terenurilor incheiate in bazaLegii nr.287 /17 .ilolie.2009 privind

Codul civil, republicati in M.Of.nr.505 din 15 iulie 201 l, titlu IV; registrul contractelor de arenda .

-in baza inregistrarilor din registrul agricol elibereazi bilete de adeverire a proprietdtii animalelori

-ve ficd in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producator agricol;
-asigura evidenla titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii m.l8/1991, republicatd $i nr.169/1997;

t.l/2000 qi, or.247 /2005;
-pdstreazd li intocmefte documentalia de evidenla funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile

agricole qi le transmite compartimentului contabilitate, ill vederea stabilirii impozitului;
-rdspunde de evidenla cererilor qi a dosarelor depuse conform Legilor fondului fmciar nr.18/1991;

r,t,l69ll99lt l.lt.ll20O0 $i ff.247l2005 $i de corespondenla intocmitA de Compartimentul Agricol;
-identificA impreuM cu referentul cadastru terenurile rdmase libere qi foEtii proprietari pe care lelii
prezinti p n referat Comisiei Locale pentru stabilirea &eptului de proprietate privatd asupra terenurilor,

in vederea eliberdrii titlurilor de prop etate;

-identifice impreuM cu referentul cadastu vechile amplasamente ale terenu lor gi fostii proprieta pe

care le /ii prezinti prin referat Comisiei Locale pentu stabilirea dreptului de proprietate p vat?i asupra

terenu lor in vederea validirii suprafelelor in baza legilor de fond funciar,
-identificd suprafelele de teren ce pot fi restituitecomisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de

Proprietate asupra terenurilor de cetre Direclia Silvicd (Ocoalele Silvice) precum Ei fostii prop etari sau

moqtenitorii acestora in vederea propu[erii de validare sau invalidare de catre comisie,

-participa impreund cu referenjtul cadastru la misurdto le efectuate in teren in vederea eliberdrii

titlurilor de proprietate,

-prezinte Comisiei locale pentu stabilirea dreptului de proprietate private asupra terenurilor,toate

documentele existente in cadrul Compartimentului agricol in vederea validdrii sau invaliddrii
supralefelor de teren solicitate de citre toltii proprietari sau mostenilorii acestora ( cereri, acte

doveditoare depuse, validdri sau invaliddri antedoare, titluri de proprietate sau adeverin{e eliberate;

titlu de proprietatc care urmeazd a fi eliberatei corespondenld pufiatd, contestalii, reclamalii, sesiz[ri,

petilii, memorii. etc.);



-prezinti secretarului general toate documentele solicitate avand ca obiect letigii de fond funciar aflate

pe rolul insta[elor de judecatd;

-primege $i solulioneazi in termenul legal corespoindenla repartizaG;

-sprijine referentul cadastru in vederea efectudrii punerii pe plan a suprafefelor de teren care urmeazd a

fi reconstituite, constitldte sau in vederea acorddrii de despdgubiri;

-pune la dispozilia executantului cadastrului sistematic a informatiilor li evidenfelor definute de

primdrie, prin eliberarea de certificate sau orice alte documente necesare realizdrii lucrdrii sistematice de

cadastru,

-lucreazi impreund cu secretarul general la definitivarea cererilor formulate pentru reconstituirea

dreptului de proprietate asupra terenurilor atat teren agricol cat li forestier, fEcand p.opuneri pentru

rezolvarea lor in confomitate cu prevederile Legii fondului funciar gi inaintarea lor spre analize in
comisia locald de fond funciar,

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale
Art. 29 Principiile care guvemeazd conduita profesionald a funclionarilor publici 9i a personalului

contractual din administralia publica sunt:

a) suprematia Constituliei qi a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de

functii au indatorirea de a respecta Constitulia qi legile lirii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea funcliei delinute;
c) asiguarea egalitdlii de tratament a cetdlenilor in fala autodtililor 9i instituJiilor publice, principiu

confom cdruia persoanele care ocupd dife te catego i de ftmclii au indatorirea de a aplica acelaqi

regim juridic in situalii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupd dife te categorii de funclii au

obligalia de a indeplini at bufiile de serviciu cu responsabilitate, competenld, eficient5, corectitudine ii
con;tiinciozitate;
e) impa4ialitatea qi independenga, principiu conform cdruia persoanele care ocupi dife te catego i de

functii surt obligate sd aibd o atitudine obiectivd, neutre fafd de orice interes altul decat interesul public,

in exercitarea filncliei delilute;
1-) integritatea morali, principiu conform ciruia persoanelor care ocupe dife te categorii de functii le

este inteEis sd solicite sau sA accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea funcliei pe care o delin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd funclie;
g) libertatea gandirii $i a exprimdrii, principiu conform clruia persoanele care ocupe diferite categorii de

funclii pot sd-Si exprime gi s[-qi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept $i a bunelor
moravuril

h) cinstea;i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor catego i de funclii
ocupantii acestora trebuie sa fie de bund - credinld;
i) deschiderea gi transparenta, principiu conform ceruia activitafle desfi$urate in exercitarea dife telor
categorii de funclii sunt publice fi pot fi supuse monitorizirii cetatrenilor;
j ) responsabilitatea gi rdspunderea, principiu pot vit caruia persoanele care ocupi diferite categorii de

funclii raspund in conformitate cu prevederile legale atturci cdnd atribuliile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzetor.

Art. 30 alin.(l) Durata normalA a timpului de munca pentru toti salariatii este de 8 ore pe zi ii de 40 de

ore pe siptimani.
(2) Programul de lucru pentru toti saladatii primeriei comunei Ion Creanga, este :

8:00- l6:J0 pentru zilele luni- joi
8:00- l4:00 pentru ziua de r ineri

(3) Pentru orele lucrate peste durata nomald a timpului de lucru sau in zilele dc rcpaus sdptemAnal,

sirbdtori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii. funclionarii publici au dreptul la recuperare,

in condiliile legii.



(4) Salariatii primariei comunei au dreptul la conccdiu de odihnd, la concedii medicale ii Ia alte

concedii. in condiliile legii.
Art. 31 alin.(l) Funclionarii publici rdspund. potrivit legii, de indeplinirea atribu(iilor ce le revin din
furclia publice pe care o delin, precum fi a atibuliilor ce le sunt delegate.

(2) Func{ionarul public are indatorirea sa indeplineascd dispoziliile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Funclionarul public are dreptul sd refuze. in scris ii motivat, indeplinirea dispoziliilor primite de la
superiorul ierarhic. dacd le consideri ilegale. Funclionarul public are indatorirea sd aducd la cunoftinle
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozilia astfel de situalii.
(4) in cazul in care se constaffi, in condiliile legii, legalitatea dispoziliei prevdzute la alin. (3),

lurroliorrarul putrlir" rlspurrde in corrdiliilc legii.Pistrarca secrEtului de stal. scctetului de setviciu ;i
confidentialitatea
Art.32 Funclionarii publici au obligalia si pestreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum qi

confidenlialitatea in legitud cu faptele, informaliile sau documentele de care iau cunogtinld in
exercitarea funcliei publice. in condiliile legii, cu aplicarea dispoziliilor in vigoare privind liberul acces

la informaliile de interes public.

Art. 33 alin.(l) Funclionarilor publici le este intezis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru al1ii, in considerarea funcliei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care funclionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitali de protocol in exercitarea mandatului sau a funcliei publice definute, care

se supun prevederilor legale specifice.

Art, 34 alin,(l) Funclionarii publici sunt obligaf sa asigure ocrotirea proprietitii publice $i private a

statului gi a unitdfilor administrativ - teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, ac{ion6nd in
orice situalie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatria se foloseascS timpul de lucru, precum qi bunurile apa(indnd
autoritd[ii sau iNtituliei publice numai pentru desfelurarea activitdtilor aferente functiei publice

deinute.
(3) Funclionarii publici trebuie si propuni qi sA asigure, potrivit atribuliilor care le revin, folosirea utild
qi eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Funclionarilor publici care desliEoari activitati in interes personal, in condiliile legii, le este interzis

si foloseasci timpul de lucru ori logistica autoritdlii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.35 Funclionarii publici cat si personalul contractual au obligalia de a rezolva, in temenele
stabilite de cate superiorii ierarhici, lucrdrile gi sarcinile repartizate.

Art. 36 alin. (1) in scopul aplicdrii eficiente a dispoziliilor referitoare la conduita funclionarilor publici
in exercitarea funcliilor delinute, conducetorii autoritalilor qi instituliilor publice vor desemna un

funclionar public, de regulS din cadrul compartimentului de resurse umane, pentm consiliere eticd gi

monito zarea respectdrii nomelor de conduitd.

(2) in mod exceplional, in funclie de numdrul de personal din cadrul autoritatii sau instituliei publice, de

complexitatea problemelor 9i de volumul activiElii specifice, pot fi desemnali doi consilieri de eticd.

(3) Desemnarea consilierului de eticd se face prin act administrativ al conducdtorului instituliei publice.

Procedura de desemnare, at buliile gi modalitatea de raportare a instituliilor $i autoriteFlor in scopul

asigurdrii implementerii, monitorizdrii gi controlului respectdrii principiilor qi normelor de conduiti a

funclionarilor publici se stabilesc prin hotdrare a Guvemului, la propunerca Agenfiei Nationale a

Functionarilor Publici.
(4) Consilierea eticd are caracter confidenlial gi se desliqoari in baza unei solicitdri fomale adresate

consilierului de etici sau la iniliativa sa atunci c6nd din conduita funclionarului public rezultd nevoia de

ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de eticd are obligalia de a nu comunica inlbrmalii
cu privire la activitatea denrlatd dec6t in situalia in care aspecTele semnalate pol constitui o fapid penal[.
(5) Autoritalile $i institutiile publice implementeazd mdsurile considerate necesare pentru respectarea

dispoziliilor prezentului cod privind principiile qi normele de conduitd gi sprijini activitatea consilierului
de eticd.



(6) in aplicarea dispoziliilor prezentului cod referitoare la conduita functionarilor publici, o ce activitate
care implicl prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazd cu respectarea prevederilor legislaliei
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal 9i libera circulalie a

acestor date.

(7) Autoritalile ii institutiile publice au obligalia sa asigure participarea consilierilor de eticd la
programele de formare fi perfeclionare profesionala, orgarizate de Institutul Nafional de Administratie,

in condiliile legii.
(8) Pentru informarea cetdfenilor, compartimentele de relalii cu publicul au obligalia dc a asigura

publicarea principiilor 5i normelor de conduitd pe pagina de internet qi de a le afiqa la sediul autoritlfi
sau instituliei publice, intr-un loc vizibil gi accesibil publicului.
(9) Funclionarii publici nu pot fi sanclionati sau prejudiciali in niciun fel pentru cd s-au adresat

consilierului de eticd cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor qi normelor

de conduit5.

(10) Functionarii publici au obligatia de a depune declaratii de avere li de interese numai in
condiliile Legii nr. 17612010, cu modificdrile qi completdrile ulterioare .

Art. 37 alin.(l) AutoritAtile $i instituliile publice au obligalia de a coordona, controla $i monitoriza

respectarea normelor de conduitd de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile
aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislaliei

muncii qi a legislaliei specilice aplicabile.
(2) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritelilor $i

institutiilor publice.
(3) in scopul indeplinirii corespunzitoare a activitAlilor prevdzute la alin. (1) autoritAlile !i instituliile
publice:

a) umdresc aplicarea li respectarea in cadrul autoritililor $i instituliilor publice a prevederilor

prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea funcliilor delinute;

b) solulioneaza petiliile 9i sesizirile primite pdvind incdlcarea prevederilor prezentului cod refe toare la

conduita personalului contractual in exercitarea funcliilor delinute sau le transmite spre solulionare

organului competent, conform legii;
c) elaboreazl analize 5i rapoafle privind respectarea prevededlor prezentului cod referitoare la conduita
personalului contractual in exercitarea funcliilor delinute;
d) asigurd informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptdtit se se aitepte

din partea personalului co[tractual in exercitarea funclieii
e) asiguri informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectati;

1) colaboreazi cu organizaliile neguvemamentale care au ca scop promovarea gi apdrarea intereselor

legitime ale cetdlenilor in relalia cu personalul din administralia publicd.

(4) Pertru informarea cetatrenilor, compartim€ntele de relatii publice din cadrul autoritAlilor $i

instituliilor publice au obligalia de a asigura publicitatea $i de a afiqa normele privind conduita
personalului propriu la sediul autodtdlilor sau instituliilor publice, intr-un loc vizibil.

Art. 38 Sesizirile cu privire la incilcarea normelor de conduitd de cetre personalul contractual sunt

analizate gi solulionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislaliei muncii.
(1) Institufiile qi autoritdlile publice intocmesc rapoarte anuale cu privire la respectarca normelor de

conduitd de cdtre personalul contractual din aparatul propriu sau din instituliile aflate in subordine,

coordonare ori sub autoritate.

(2) Raportul anual cu privire la respectarea nomelor de conduitd de cdtre personalul contractual se

transmite ministerului cu atribulii in domeniul administrEiei publice.
(3) Fomatul $i infomaliile se stabilesc prin ordin al ministrului cu atribulii in domeniul administraliei
publice.
(4) Raportul trebuie sd contind cel putin urmdtoarele elemente:

u) numirul 9i obicctul scsizfuilor privind cazurilc dc incllcurc a nonnclor dc conduitd prol'esio[ald;



b) categoriile gi numdrul de angajali contractuali care au incalcat normele de conduite morald qi

profesjonalA;

c) cauzele fi consecinlele nerespecterii prevederilor referitoare la conduita personalului contractual in
exercitarea funcliilor delinute;
d) mdsurile de prevenire gi/sau, dupd caz, sancliunile aplicate.

(5) Rapoftul se publicd pe pagina de intemet a autodteflor Si instituliilor publice, iar publicarea se

anunle prin comunicat difuzat printr-o agenlie de prese.

Art. 39 alin.(l) Ocuparea functiilor publice vacante $i a furcliilor publice temporar vacante se poate

face irr r.:oldiliile prezellului corl, precum yi'in rurrdiliile rcglexrcntate r.le legi spvciale cu privire la

posibilitatea ocupdrii, pe pe oade deteminate, a funcliilor publice in autoritali ;i institutrii publice.
(2) Ocuparea functriilor publice vacante se face prin:

a) concurs organizat in condiliile prevdzute la afi. 467;

b) modificarea raporturilor de serviciu;

c) redistribuire intr-o funclie publici vacantd;

d) alte modalitali prevdzute exprcs de prezentul cod.

(3) Decizia privind alegerea ureia dinte modalitdlile de ocupare a functiilor publice prevdzute la alin.
(2) lit. a) - c) apa4ine persoanei care are competenla de numire in funclia publicd, in condiliile legii.

Art. 40 Ocuparea Lului post vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual , se face p n

concurs sau examen pe baza regulamentului - cadru ce cuprinde principiile generale gi care se aproba

p n hottuare a Guvemului sau alte acte normative specifice.

(8) Ordonatorul principal de credite, in raport cu ceri4ele postului, poate stabili c terii de seleclie

proprii ill completarea celor din hotararea Guvemului .

Art. 41 incdlcarea de cltre functionarii publici, cu vinovefe, a indatoririlor de serviciu atrage

raspund€rea administrativd, civila sau penala, in condiliile legii $i ale prezentului cod.

Art. 42 Orice persoani care se considera vitAmatA intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se

poate adresa instanlei judecdtoregi, in condiliile legii, impotriva autoritefi sau instituliei publice care a

emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
Art. 43 alin.(l) incalcarea cu vinovdtie de cdtre funclionarii publici a indatoririlor corespunzitoare

funcliei publice pe care o defin gi a nomelor de conduitd profesionald qi civici previzute de lege

constituie abatere disciplinare $i atrage respunderea administrativ - disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

a) intArzierea sistematicd ill electuarea lucrarilor:
b) neglijenla repetatd in rezolvarea lucl5rilor
c)absenla ncnrclivatd de la serviciu;

d) nerespcctarca p()gramului de lucru;

e) intervenliile sau stdruintele pentru solutionarea unor cercri in afara cadrului legal:

0 nerespectarea secretului prolesional sau a confidenlialitalii lucrdrilor cu accst caracter;

g) manif'esteri care aduc atingere prestigiului autorit[1ii sau instituliei publice in care funclionarul public

isi desfd$oard activitatea;

h) desfEgurarea in timpul programului de lucru a unor activitdli cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atribuliile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii ii expertizelor medicale ca urmare a

recomandErilor formulate de medicul dc mcdicina muncii, confirrm prevederilor legale;

k) incllcarea prevederilor referitoare la indatoriri $i interdiclii stabilite prin lege pentru funclionarii
publici, altele decet cele referitoare la conflicte de interese ti incompatibilitdlii



l1 r'ncdlcarca prer,ederilor ret'eritoare la incompatibilitali dacd ftrnclionarul public nu aclioneaza pentrlr

incctarca accstora intr-un tcrmcn dc l5 zile calendaristice de la dala inter\eniriicazului de

incompatibilitatc;
m) incelcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele nomative din domeniul funcliei publice Si

funclionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplirare sunt:

a) mustraroa scris,u

b1 diminuarea drepturibr saiariale cu 5 - 20% pe o pelioadd de pdnd la 3 [Lni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu l0 - l57o pe o perioadd de pdnd la un an dc zile:

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

e) retrogradarea intr-o funclie publici de nivel inferior. pe o perioadi de pani la un an, cu diminuarea

corespunzdtoare a saladului;

0 destituirea din funclia publica,

(4) Ca urmare a sdvarqirii abaterilor disciplinare prevdzute la alin. (2), se aplicd urmltoarele sancliuni

disciplinare:

a) pentru abaterile disciplindre prevdzute la alin. (2) li1. a). b) ii d). se aplica una dintre sancliunile

disciplinare prevdzute la alin. (3) lit. a) sau b):
b) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. c) se aplicd una dintre sancliunile disciplinare
prevezute la alin. (3) lit. b) - f);
c) pentru abaterile disciplinare prevezute la alin. (2) lit. e) - h). se aplica una dintre sancliunile
disciplinare prevezute la alin. (3) lit. c) - 1);

d) pentru abaterile disciplinare prevdzute Ia alin. (2) lit. i) - k) qi m), se aplicd una dinte sancliunile

disciplinare previzute la alin. (3)!

e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. l), se aplice sancliunea disciplinara previzutd la

alin. (3) lit. f), in condiliile prevAzute la art. 520;

0 pentru abaterile disciplinarc prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sancliunile disciplinare
previzute la alin. (3).

Art. 44 alitr.(l) Sancliunile disciplinare se radiazd de drept, dupl cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sancliunea disciplinari prevbzutl la aft. 492 alin. (3) lit. a),

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancliunile disciplinare previzute I a M. 492 alin.
(3) lit. b) - e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanciiuneaprev{ailla arl,492 alin. (3) lit. t) ;

d) de la data comunicerii hotdrarii judecetoregti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de

sanclionare disciplinarA a functionarului public.

(2) Radierea sancliunilor disciplinare previzute la alin. (l) lit. a) - c) se constatd prin act administrativ al

conducetorului autorit?ilii sau institutiei publice.

incetarea de drept a raponului de serviciu

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

a) la data decesului funclionarului public;

b) la data rim6nerii definitive a hotirArii j LrdecAtoregti de declarare a mo4ii funclionanrlui public;

c) daci funclionarul public nu mai indeplineste una dintre condiliile prevazute la art. 465 alin. (1) iit. a)

ri d);



d) la data indeplinirii cumulative a condifilor de varsta standard ii a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, dacd persoana care are competenfa de numire in funclia publici nu dispune aplicarea

prevederilor alin. (2);

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitd[ii de munce in cazul invaliditdlii de gradul I sau II,
in situalia in care functionarului public ii este al'ectate ireversibil capacitatea de munca;

t) ca r.rmare a constatirii nulitilii absolute a actului administrativ de numire in flmcfia publicd, de la

data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdrare j udecetoreascd definitivd;
g) cAnd prin hotirdre j udecitoreasci definitivi s-a dispus condamnarea pentru o fapta prevdzutA la art.

465 alin. (l ) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data rdmanerii

definitive a hottuarii de oondamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a execuErii pedepsei:

h) ca urmare a interzicerii exercitdrii dreptului de a ocupa o funclie publicl sau de a ocupa functia, de a

exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru sdva4irea faptei, ca

pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei funclii sau a exercitlrii unei profesii.

ca mdsura de siguranle, de la data rdmererii definitive a hoterarii judecatoregti prin care s-a dispus

interdiclia;

i) ca urmare a constatdrii faptului ce funclia publicd a fost ocupatd cu nerespectarea dispoziliilor legale

de cdtre o persoand care executa la data numirii ill functia publice o pedeapsd complementard de

interzicere a exe.citiului dreptului de a ocupa o funclie care implicA exerciliul autorit5lii de stat;

j) ca urmare a constata i faptului cd funclia publicd a fost ocupata cu nerespectarea dispoziliilor legale

de cdtre o
persoana care a fost lucrdtor al sau colaborator al Securitdlii, pe baza hotararii judecitoregti definitive;
k) la data expirerii termenului in care a fost ocupatE pe perioadd determinata frmclia publicS, cu exceplia
aplicdrii prevederilor arI.376 alin. (2);
l) alte cazuri prevazute expres de lege.

(2) in mod exceplional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a

condiliilor de varstA standard ti a stagiului minim de cotizare pentru pensionare $i cu aprobarea

conducitorului autoritilii sau institutiei publice, funclionarul public poate fi men{inut in funclia publica

delinutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a

raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusd menlinerea in activitate pot fi aplicate dispoziliile
an.378.
(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de seNiciu se face in termen de 5 zile lucratoare

de la intervenirea lui p n act administrativ al persoanei care are competenla legald de numire in funclia
public5.

Art. ,16 alin. (1) Rolul perconalului contactual este acela de realizare a activitililor direct rezultate din
exercitarea at bufiilor auto tdlilor $i instituliilor publice gi care nu implicd exercitarea de prerogative de

putere publice.
(2) Scopul $i atribuliile fiecirui tip de funclii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu

categoria din care lace pane dupa cum umeaTa:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munce, p n fiia postului;

b) pentru funcliile exercitate in executarea unui contract de management, p n clauzele contractului de

management.

Art. 47 alin.(1) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineite condiliile
pentru a fi angajatd pe o funclie contractuala ti auto tatea sau institu(ia publicd, prin reprezentantlrl sdu

legal, in condiliile prevdzute de Legea ff. 53/2003. republicatd. cu modificdrile ti completdrile
ulterioare, cu respectarea urm5toarclor ccrinte spccifice:



a) persoana sd aibd cetdlenie rom6nd, cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apa4inAnd Spaliului Economic European $i domiciliul in Romania;

b) persoana se cunoasce limba romene, scris li vorbiti
c) persoana sd aiba capacitate deplina de exerciliu;
d) persoana sd indeplineascd condi;iile de studii nccesare ocupirii postuluii

e) persoana sd indeplineascd condiliile de vechime, respectiv de experienld [ecesare ocupdrii postului,

dupd caz;

[) persoana sd nu fi fost condamnate definitiv pentru sivArlirea unei infraoliuni contra securifilii
nalionale, contra autoritilii, infracliuni de coruplie sau de seNiciu, infracliuni de fals ori contra

inftptuirii jusliliei, cu ex0ep{ia situatriei in care a intervenit reabilitareu;

g) persoana nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzise exercitarea dreptului de a

ocupa funclia, de a exercita profesia sau meseria ori de a deslEgura activitatea de care s-a folosit pentru

sdvirqirea infracliunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mlsura de siguranld a intezicerii ocupdrii unei

funclii sau a exercitdrii unei profesii;

h) contractul s[ nu contini clauze de confidenlialitate sau, dupd caz, clauze de neconcurenld.

(2) Prin exceplie de la condilia prevdzutd la alin. (1) lit. a) pot fi angajati $i ceteFni strdini, cu

respectarea regimului stabilit pentru ace$tia prin legislalia specificd gi Iegislalia muncii.
(3) Obligaliile privind respectarea caracterului confidenlial al infomaliilor exceptate de la liberul acces

la informaliile de interes public, precum qi cele referitoare la respectarea regimului incompatibilitSlilor
nu pot fi interpretate drept clauze contractuale in sensul previzut la alin. (1) lit. h).

Art. 48 alin.(l) Personalul contractual incadrat in auto tdli Si institulii publice in baza unui contract

individual de muncl exercitd drepturile si indepline;te obligaliile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturilor de mulcd !i de contractele colective de munca direct aplicabile.
(2) Personalul contractual incadrat in autoritdli gi institulii publice in baza unui co[tract de management

exerciti drepturile $i indeplinege obligatriile stabilite de dispoziliile legale in vigoare direct aplicabile,
precum gi cele rezultate din executarea contmctului.

Art. 49 alin.(l) Sevar$irea unor fapte ilicite, de cetre personalul prevazut de alt. 5 lit. gg), in

exercitarea atribuliilor ce ii revin, atrage respunderea administmtiva, civild sau penala, dupA caz.

(2) Rdspunderea civild ti penala se angajeazA conform legislatriei specifice.

Art, 50 Functiona i publici cat si personalul contractual depune declarafii de averc Si de interese

numai in condiliile Legii ff. 17612010, cu modificdrile $i completirile ulterioare,

Art, 51 Personalul contractual are dreptul qi obligalia de a-$i imbundtdli in mod continuu abilitdgile qi

pregdtirea profesionald. Autoritdfile $i instituliile publice au obligalia si elaboreze planul de

perfeclionare profesionald a personalului contractual, anual, precum ti obligalia si prevada in buget

sumele necesare pentru plata programelor de pregdtire, formare $i pedeclionare.

Art. 52 Sala zarea functionarilor publici si a personalului contractual se face in condiliile legii -
cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice qi in condiliile legislaliei muncii.



ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TALPA
Com is ia dc spccia lita tc

Pentru administratie publici locald, juridicd, apdrarea ordinii si linlrtii publice,

d re p t u ri lo r ce td te n i lo r

AVIZ
Nt .22129 .09 .2025

pentru Proiectul de hottuArc ptivind aprobateu Regulatnentului de organizare ;iJ nclionare al
Aparatului de specialitate al primarului comune i Tdlpa, judelul Teleorman

Avend in vedere, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de otgonizare ;i
.fullclionare al Apalatului de specialitate al ptinarului comunei Talpa, judelul Teleorman

in temeiul prevederilor art. 125 alin. (l) lit. b) clin Ordonanta de ursenta a Guvernului nr.

5712019 orivind Codul administrativ, cu modificdrile 9i completerile ulterioare, respectiv al

prevederilor aft. l5alin.(l)lit.b)dinRegulamentul de organizare li funclionare a consiliului
local, Comisia pentru administru(ie publicd locald,jutidicd, apdrurea otditiii li linblii publice,
o drcpturilor cetdleniloL inttunild in $edtuld de lucr, osldzi 29 seplembrie 2025, adoptd

urmdtorul aviz:

Articolul I
Se avizeaze favorabil Proiectul de hoterare a consiliului local nr.60/24.09.2025, privind
aprobarea Regulamentului de organizare $i funclionare al Aparatului de specialitule al
plifiaralui comunei Tdlpa, judelul Teleorman, leri amendamente.

Articolul2
Prezentul aviz se comunicd prin
gcncral al comunci l alpa.

grija secretarului oomisiei. in termenLrl recomandat. sccrctarului

Pregedinte Comlsle,
N,lILITARU NICULAE

lvlernbri Comlsie,
DRAGOI\4IR PETRE

Secretar Comisie,
GHERSIN VIORICA
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