ANEXA NR. 3
la Hotardrea nr. 64 din 31.10.2013

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL CRIVAT

PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Crival a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
modificatd si completatd cu Legea nr.286/2006, si o altor acte normative in vigoare, in temeiul
clrora isi desfsoard activitatea.

ART. 2 Sediul primariei al Comunei Crival este in comuna Crivat , satul Crivat , judetul
Calarasi .

ART.3 Comuna Crivat dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotérile necesare
functiondrii serviciilor . _

ART. 4 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari
publici si personal contractual .

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutolui
functionarilor publici aprobat prin Legea nr. 188/1999 | republicata , eu modificirile si
completdrile ulterioare §i normelor de conduitd profesionald aplicabile funciionarilor publici
reglementate de Codul de conduiti a functionarilor publici — Legea nr.7/2004 ,

(3) Parsonalul contractual este format din ocupantii posturilor a ciror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitdti de secretariat , administrative , protocol | gospodirie , intretinere-
reparatii 51 de deservire precum §i alte categorii de atribujii care nu implici exercitarea
prerogativelor de putere publica. Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt
reglementate de prevederile Codului Muncii ( Legea nr. 53/2003 ) si completate prin acte
normative specifice aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar ; se supune normelor
de conduiti profesionald previzute de Codul de conduitd a personalului contractual din autorititi
si institutii publice — Legea nr. 477/2004 .

(4) Principiile care guvemeazi conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Crivat sunt
urmétoarele : suprematia Constitujiei si a legii ; prioritatea interesului public ; asigurarea
egalititii de tratament a
cetifenilor in fafa gindirii s a exprimdrii ; cinstea si corectitudinea ;eficienta si
eficacitate;responsabilitate,in conformitate cu prevederile legale; deschiderea si transparenia .

CAPITOLUL .1 OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.S Comuna Crivat este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate junidicd.

Comuna posedd un patrimoniu si are initiativil in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice Iocale, exerciténd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 6 Administratia publicd a comunei Crivat se intemeiaza pe principiile autonomici
locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalititii si consultiirii cetiitenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 7 Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Crivat, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Crivat ca autoritate executivd, organe alese conform legii.



ART. 8 Consiliul local si primarul functioneazl ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile previizute de lege.

ART. 9 Primria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formaid din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotirarile Consilivlui local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente
ale colectivitiitii in care functioncaz3.

ART.10 (1) Consiliul local al comunei Crivar, la propunerea primarului, aprohi
organigrama, numirul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, prin care se stabilese competentele si atributiile personalului, In conditiile
previzute de lege.

() Consiliul Local al comunei Crivat, poate infiinfa si organiza in cadrul structurii sale, si
alte servicii publice , pe domenii de activitate , potrivit specificului si nevoilor locale |, in condiii
de eficientd .

(3} Modalitatea de constituire a acestora si relafiile intre servicii si dintre acestea si terfi, se
reglementeazs potrivit prezentului Regulament de organizare si funciionare ,

ART. 11 Comuna Crivat dispune de un sediu , de un patrimoniu propriv si de mijloace
materiale si financiare necesare functiondrii in condifii de eficienta.

CAFITOLUL IT PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul comunei Crivat este alestuit din bunurile mobile $i imobile care
apartin domeniului public al localittii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile,

ART.14 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege,

ART.15 Consiliul local al comunei Crivat hotiriiste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat sfi fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, 53 fie concesionate ori
inchiriate.

ART.16 Consiliul local hotirdste cu privire la cumplirarea si viinzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatil, n conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART.1T Consiliul local poate da in folosintl gratuitd, pe termen limitat, imebile din
patrimoniul
lui societdtilor si institutiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca persoane
Juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

ART. 18 Parrimoniul propriu al Comunei Crivat, format din  bunuri imobile si mobile ,este
evidentiat distinct in evidenia contabild , si dupd caz.in evidentele de carte funciari .

CAPITOLUL Il BUGETUL S1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.19 Finantele comunei Crivat se administreazd in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART.20 Bugetul comunei Crivat se elaboreazil, se aprobd, si se executd in conditiile legii.

ART.Z1 Impozitele si taxele locale se stabilese de ctre Consiliul local al comunei Crivat,in
limitele si conditiile legii.



ART.22 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri co destingtic speciala, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL IV STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 23 Aparawul de specialitate al primarului comunei Crivat este organizar pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din
prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
constituie primdria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivii
hotirdrile Consiliului local si solwtioneazi problemele curente ale comunei Crivat,

ART. 24 Intreapa activitate a primiriei este organizatd si condusd de cfitre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarilui, sau secretarului care asigurd
si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd.

ATRIBUTTILE PRIMARULUL , VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI COMUNEI
CRIVAT

A, PRIMARUL

ART. 25 — (1) Primarul comunei Crivat este conducatorul administrafiei publice locale | al
aparatului de specialitate al primarului comunei Crivat si rispunde de buna functionare a
acesteia. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

{2) In exercitarea atributiilor sale primarul comunei Crivat ,coordoneazdl potrivit organigramei -
Compartimentul| Contabilitate si Compartimentul Urbanism din cadrul aparatului de specialitate .
ART.26 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atriburii;

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate twielard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigurd organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si recens@méntului.

b} atributii referitosre |a relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul rimestru, un raport anual privind starea economicd,
sociali si de mediu a unitltii administrativ-teritoriale;

- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

- ¢laboreazli proiectele de strategii privind starea cconomicd, sociald si de mediv a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobrii consiliului local;

) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- initiazd, in conditiile legii, negocien pentru contractarea de imprumuturi 51 emiterea de titluri
de valoare In numele unititii administrativ-teritoriale;

- verifich, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar;

d} atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor:

- coordoneara realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin imtermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

= i} masuri pentru prévenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor prevazute la
art36 alin(6)lit a) - d) din Legea nr.215/2001 republicata, ¢u modificarile si completarile
ulterioare;



- ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei stmistice, mspeciei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previeute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), din Legea
ar.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare , precum i a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitifii administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioncazd §i dispune suspendarea, modificarea 5i Tncetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum $i pentru conduchtorii institufiilor §i serviciilor publice de
imteres local;

- asiguri elaborarea planunilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului
local 5i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile 5i autorizafiile date in competenta sa prin lege si ahe acte
normative;

- asigurd realizarea lucririfor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului s
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cet@jenilor.

€} asigurii respectarca drepturilor si libertigilor fundamentale ale cetitenilor , a prevederilor
Constituliei . precum si punerea in aplicare a legilor , 3 decretelor Presedintelui Romdniei , a
hotdririlor si ordonantelor Guvernului ; dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor si  instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalfi
conducitori ai awtoritijilor publice centrale, preeum si a hotérdrilor onsiliului judetean ;

N asigurd ducerea la indeplinire a hotfirdrilor consiliului local . In situatia in care apriciasi ci o
hotirdre este ilegald , in termen de 3 zile de la adoptare 7l sesizeaza pe prefect ;

g) poate propune consiliclui local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit . Pe baza hotiririi consiliului local ia misuri pentru
organizarea acestéi consultin , in conditiile legii ;

h) verificd , din oficiu sau la cerere , incasarea si cheltwirea sumelor din bugetul local si
comunica de indatd consiliului local cele constatate ;

i) ia misuri pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamnitdtilor , catastrofelor |, incendiilor |
epidemiilor si epizootiilor , impreund cu organele specializate ale statului . In acest scop poate
mobiliza populajia , agentii economiei si institufiile publice din comuna sau din oras , acestea
fiind obligate si execute masurile stabilite in planurile de protectic si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre ;

1) asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor . prin intermediul polifiei , jandarmeriei
gardenilor publici , pompierilor si unititilor de protectie civild , care au obligagia si rdspundi
solicitérilor sale | in conditiile legii ;

k) indrumA si supravegheazd activitatea gardienilor publici , conform angajamentelor
contractuale |

1} ia misurile previizute de lege cu privire la desfisurarea adundrilor publice ;

m) ia misuri de interzicere sau de suspendare a speciacolelor | reprezentantiilor sau a altor
manifestiri publice care contravin ordinii de drept ori atenteazi la bunele moravuri |, la ordinea si
linistea publica ;

n) controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie , cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

o) ia misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale |, in condigiile
legii ;

p) ia misuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localititii si il supune spre
aprobare consiliului local ; asigurd respectarea prevederilor planului urbanistic general |, precum
si ale planurilor urbanistice zonale si de detaliu ;

r) asigurd repartizarea locuinjelor sociale pe baza hotirdrilor consiliului local ;

q) asigurd intrefinerea &i reabilitarea drumurilor publice | proprietate a comunei |, instalarea
semnelor de circulatie , desfasurarca normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii ;

5) exercith controlul asupra activitdfilor din thrguri | piete , oboare , locuri si parcuri de
distractii si ia mésuri pentru buna funcfionare a acestora :



s} conduce servicille publice locale ; asigurd funclionarea servicillor de stare civild si de
autoritate tutelarh ; supravegheaza realizarea masurilor de asistentd sociald si ajutor social ;

t) propune consiliului local spre aprobare | in condifiile legii , organigrama, statul de functii ,
numérul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;

u) numeste s elibereazi din functie , in conditiile legii , personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritifilor administratiei publice locale | cu excepiia secretarului ; propune
consiliului local numirea si eliberarea din funclie, in conditiile legii , a conducdtorilor regiilor
autonome , ai institugiilor si serviciilor publice de interes local ; '

v) rispunde de invemarierea si administrarea bunurilor care sparfin domeniului public si
domeniului privat al comunei sau al orasului ; '

x) organizeazd evidenia lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritigilor
administragiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

¥) iz misuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere , industriale =au de orice fel ,
pentru asiguraréa igienizirii malurilor cursurilor de apd din raza comunei sau a orasului , precum
si pentru decolmatarea viilor locale s1 a podefelor pentru asigurares scurgerii apelor mari .

ART.2Z7 {l} i;'m:l:ﬁi'rm prtwdar-n.l’ur Iﬂn&md'w i, 94672003 peniru M’E @w

ﬁrm:'.rru:rmv'a precum i a"-e .r.randamHs prevazuie in amexa nr. I a ﬂrdﬂm.l'm mﬂm
sus.mdsurile  mecesare  penivu elgborarea  sisan  dezvoliagrea  sistemulni  de  control
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ART.28 [1} Primarul :nd:plmml: si alte nrrlhutn pm'azute de lepe sau de alte acte
normative, precum si insarcinarile date de consiliul local.

(2) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiiler sale, primarul colaboreazsi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor gi celorlalie organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judejean.

ART.29 (1) Primarul poate delega exercitarea atributiflor ce ii revin, in conditiile legii,
viceprimarilui sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea
mandatului sau,

{2) Atribufiile ce revin primarului , ca reprezentant al statului , potrivit art, 63 , cu cxcepiia
celor de ofiter de stare civila , precum si cele previizute la ant. 68, alin. 1 din Legea nbr.215,
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare, nu pot fi delegate.

ART. 30 In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostingfi publicdl san dupd ce
au fost comunicate persoanelor interesate , dupd coz.

B. VICEFRIMARUL COMUNEI

ART.31 Viceprimarul este subordonat primarului 51 inlocuitorul de drept al acestuia.
Viceprimarul comunei Crivat indeplineste atributiile care §i sunt delegate prin dispozijia
primarului , respectiv:

1) indruma si supravegheazd activitatea gardienilor publici . conform angajamentelor
contraciuale ;

2) controleazd giena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vinzare
peniru populagie, cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

3) asigurdi repartizarea locuintelor sociale pe baza hotfrdrii consiliului local ;

4) exercitd controlul asupra activitifilor din tirguri, oboare, locuri si parcurd de distractii =i ia
misuri pentru buna funclionare a acestora ;

5) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei sau al orasului ;



6) organizeazi evidenia lucriirilor de construciii din localitate si pune la dispozifie autoritafilor
adminisiratiei publice centrale rezultmele acestor evidente;

T) ia masuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere , industriale sau de orice fel |
pentru asigurarca igienizini malurilor cursurilor de apa din raza comunei sau a orasului , precum
si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari .

B) asigurdi intretinerea drumurilor pubIH:E din comund, implantarea semnelor de :lrcu[nne.
desfigurarea normald a traficului rutier i pietonal;

9) este pregedintele Comisiei de inventariere $i administrare a bunurilor care apartin comunei,
a Comisiel de selectionare a ofertelor;

10) indeplineste functia de ofifer de stare civild, in lipsa justificat a primarnlui:

11} urmdreste 5i asigurd bund intrefinere 5i fertilizare a pagunilor comunale;

12) urmiregte respectarea programului s al locerilor de pisunat i ia misuri In cazul
nerespectarii lor;

13} este imputemnicit de citre primar peniru constatarea si sanciionarea contraventiilor in
domeniile: urbanism $i amenajarca teritoriului, proteciia mediului, salubritate;

:4] Iia masuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor §i stricciunilor provocate de paséri §i
animale;

. 15) actioneazi pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor in scopul eregterii calitiii
vietin;

16) intocmegte autorizagiile de construire, pe baza documentafiei $i a constatdrilor din teren si
lc supune spre aprobare primarului §i secretarului, realizand totodaid evidenja privind
autorizatiile de construire eliberate impreund cu referentul din cadrul compartimentului urbanism
i amenajarea teritoriului;

17) réispunde de activitatea de prevenire i stingere a incendiilor;

18) asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism i a documentatiilor de urbanism si
Iamgalmﬁjare a leritorivlui $i le supune aprobirii consiliului local cu respectarea prevederilor
egale;

19) supravegheard inventarierca §i administrarea bunurilor ce apartin comunei;

20) rispunde de activitatea privind mobilizarea economiei nationale la nivelul comunei Crivat;

21) preia §i atributiile referentului urbanism 5i amenajarea teritoriului in lipsa motivatd a
acestuia;

22) rispunde de activitatea de protecfie a muncii 51 de activitatea de prevenire a riscurilor
profesionale;

23) raspunde de activitatea ciminelor culturale i de a:uwr.ut-m pe linie de situagii de
urgenti;

24) rispunde de respectaren reglementirilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului
de serviciu,de asigurarea confidentialititii datelor prelucrate si a lucririlor executate;

15) indeplineste =i alte atribugii previizute de lege, Incredinfate de consiliul local san de
catre primar.

ART.32 Viceprimarul comunei , face parte din urmdtoarele comisii: - Comisia locald pentru
stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor ;
- Comisia locald pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 10/ 2001 , privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in pericada 06.03.1945- 22121989, cu modificarile si
completiirile ultericare;
- Comisia pentru probleme de apdrare;
- Comisia de apdirare impotriva dezastrelor .

C. SECRETARUL COMUNEI CRIVAT

ART.33 — (1) Secretarul comunei nu poate ti membru al unui partid politic,sub sanctiunes
destituirii din functie,



{2} Secretarul comunei mu poate fi sot,sotie sau ruda de gradul intai cu primarul sau
cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
ART.34 - (1) Secretarul comunei Crivat , potrivit prevederilor art.117 din Legea nr. 215/2001
. privind administraia publicd locald,republicata, cu modificdrile §i completérile ulterioare |
indeplineste urmitoarcle atributii principale :
- Participa in mod obligatoriu la sadintele Consiliului local;
- Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutclara, si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consilivlui local;
- Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;
- Avizenza pentru legalitate dispozitiile primaraiui;
- Lirmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
- Asipura indeplinirea procedurilor de convocare a consilivlui local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;
- Pregateste lucranle supuse dezbaterii consiliului local;
- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau primar, in termenul legal;
- Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;
- Elibercaza extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele ariginale, in conditiile legii;
- Indeplineste functia de ofiter de stare civila:
- Indeplineste atributiile prevazute de Legea fondului funciar si de Ordonanta Guvernului nr. |
£ 1991 cu privire la secretar;
- Verifica si semneaza corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social,
suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social,
- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si primar.
{2) Secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al autoritifilor
administrajiei publice locale , stabilite de primar .
{3) Secretarul indeplineste si alte atributii prévizure de lege sau insarcindr date de consiliul
local ori de primar .

D. ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUL COMUNEI CRIVAT

ART.35 Aparatul de specialitate al primarelui comungl Crivat este condus si controlat de
Primarul comunei Crivat , care este conducatorul administragiel publice locale.

ART.36 Primaria comunei Crival este structurata pe 8 (opt) compartimente, in cadrul carora
isi desfasoara activitatea 15 angajati (6 functionari publici si 9 personal contractual).

ART.37 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativid distinctfi de cea a
autorititilor in numele ciirora actioneazsd.

ART.38 Viceprimarul si secretarul indrumi compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.

ART.39 Aparatul de specialitate al primarului comunei Crivat este organizat conform
organigramei aprobatd prin Hotarrea Consiliului nr, din , dupd cum urmeazi
- compartimentul stare civilasecretarmtregistratura ;
- compartimentul registrul agricol ;
- compartiment dezvoltare locala ;
- compartimentul asistentd sociali;




- compartimentul contabilitate;

- compartimentul urbanism;

- compartimentul administrativ;
- compartimentul culturi ;

ART.40 Serviciile 5i compartimentele care alcituiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Crival , colaboreazd intre ele , se subordoneazdl si sumt coordonate de conducerea
Primiriei , potrivit organigramei.

A1 Toti angajatii e compariimentele si st
intocmai si la timn .ﬂﬁ!ﬂ ogia pentru Imglemﬂﬂi 5i d.ﬂ\'d'l‘lrﬂ Sistemului de Control
H Crivat si vor mmmn.m,_

vederea implem izarii
LCOMPARTIMENTUL STARE CIVILA, SECRETARIAT, REGISTRATURA

Art.42 Compartimentul stare civila are in principal urmatoarele atributii:

- inregistreaza datele si faptele de stare civila in registrele de nastere, casatorie §i
deces;elibereaza certificatele de stare civila si le gestioneaza, asigurand securitatea lor;

- se ingrijeste de asigurarea cadrului solemn la oficierena casatoriilor;

- executa sentintele judecatoresti prin care se incuviinteaza adoptii, intocmind actele de stare
civila ce se impun;

- iniocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie si deces si comunica organelor
prevazute de lege orice modificare intervenittta in starea civila a unei persoane, conform
mentiunilor operate in actele respective;

- completeaza anexele 1, 11 &i 111 privind deschiderea procedurii succesorale si le inainteaz
organsior competente:

- pastreaza si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru serviciul de stare civila;

- ordoneaza si expertizeaza dosarele si regisirele de stare civila pe anul expirat pe care le
preda spre inventariere si pastrare la arhiva unitatii, contribuind la inventarieres, ordonarea si
selectionarea arhivei generale,

- acorda relatii publicului privind problemele de stare civila;

- dactilografiaza toate documentele serviciului stare civila si autoritate tutelara.

- intoemeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunica Directiel Judetene
de Statistica. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil al unes persoane;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse total sau partial;

- efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetatenie romana si elibereaza certificate
de nastere sau casatorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste mentiuni;

- inainteaza organelor de politie si Centrului Militar buletine de indentitate si respectiv
livretele militare ale celor decedan;

- inainteaza organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetatenilor
domicilmti pe teritoriul Romanien;

- primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politie competent dosarele
respective;

- intoemeste fucrarile de reconstinire a actului de nastere, casatorie sau deces;

- face propruneri de a se introduce; din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

- asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea,
registrelor, cat si a celorlalte documente de stare civila ;

- inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul 11 la Consiliul Judetean
Calarasi;

- propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

- sesizeaza organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare
civila recompletate;



- atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteaza la Directia Judeteana
die Statistica;

- intocmeste darile de seama statistice 51 agigura transmiterea lor;

- intocmeste anexele;

- nu permite accesul sifsau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei persoane
care nu-si justifica prezenta,

- preda, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului comunei Magurele notele telefonice ;

- asiguara inregistrarea corecta a corespondented in registrul de intrare - iesire ;

- distribuie corespondenta conform repartizarii dispuse de primarul & secretarul comunei
Crivat ;

- expediaza corespondenta si tine evidenta gestionarii timbrelor ;

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

- asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asigurarea
transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;

- in eolaborare cu Serviciul Financiar-Contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii si
alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urméreste folosirea
eficientd si in conformitate cu prevederile legale a acestuia.

- gsigura inregistrarea si plstrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapearielor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor
din cadrul compartimentelor Primiriei Magurele.

- organizeazd in luna decembrie pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihnd ale
salariatilor aparatului propriu si urmiireste efectuarea acestora.

- tine evidenta zlelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fiiri platd pentru salariatii Primariei Crivat si verifica foile de ponts) intocmite de
sefii de compartimente.

- intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul fara
plata si concediul acordat pentru studiile salariatiilor Primariel Comuner Crivat 51 le comunica
Serviciului Financiar;

- elibereazli adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei Crivat privind incadrares,
veniturile realizate, popriri, imprumutur: C.A.R, giranti, ete.

- elibereazd si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primériei, precum si a
consilierilar locali.

- organizeazd concursuri 51 examene in vedersa ocupdrni posturilor vacante.

- rispunde de organizarea s functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs; asigurd
secretariatul acestel comisi.

- intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numiirul de personal al Primdriei,cerute de
Directia Judeteana de Statistica si Directia Finantelor Publice si Controlului Financiar de Stat.

- intocmeste contractele de munca si urmireste respectarea lor legald.

- intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta
personalului contractual al Primriei Comunei Crivat;

- asigura intocmirea, completarea si pastrarca dosarelor profesionale si personale ale
functionarilor publici ai Primdrici Comunei Crivat;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiflor de interese;

- tine evidenta declaratiilor de avere;

- intocmeste i tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functinarilor publici;

- prezintl, la cererea Consilivlui Local s a Primarului rapoarte si informiri privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata.

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdn in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

- introduce si actualizeaza programul contindnd datele functionarilor publici si comunica in
termen de 10 zile orice modificare imervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;



- intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor Primiriei Comunei
Crivat;

- supravegheaza activitatea de inregistrare si evidenta a contractelor de garantie;

- asigura legatura permanenta cu publicul prin organizarea si coordonarea activitatii de relatii
cu publicul la nivelul Primaried comunei Crivat;

- A31gura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- asigura transmiterea cererilor si a serisorilor care nu sunt de competenta administratiei locale
catre socictatile comerciale, regiile si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora,
urmarind modul de solutionare si fransmitere a raspunsurilor catre petenti;

-supravegheaza activitatea de organizare a audientelor sustinute de primar, viceprimar, si
secretarul Primariei;

- Organizeazi activitatea de prevenire a populatici impotriva atacurilor din ser si a dezastrelor;

- asigurd pregitirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si protectia
populatiel prin instiintare, alarmare, adipostire si evecuare, protectia bunurilor materiale de orice
naturdl impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

- supravegheara si asigura indeplinirea urmatoarelor activitati:

U Urmarirea modului cum sunt duse la indeplinire prevederile hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, precum si respectarea metodologiei stabilite in acest sens, asigurand
informarea Primarului asupra acestui aspect;

L Urmarirea functionalitatii compartimentelor de specialitate si a serviciilor publice si
propunerea de masuri pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor contribuind la
Organizarea unor activitati sau servicii:

[J Stabilirea masurilor ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice de interes
local aflate sub autoritatea Consiliului Local;

[ Prezentarea la cererea Consiliului Local si a Primarului de rapoarte si informari:

- raspunde de activitatea de arhivare a documentelor emise de catre institutie:

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ordine ale
Prefectului, dispozitii ale conducerii Primariei, hotarari ale Consiliului Local.

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu problemele de serviciu.

ART. 43 Activitates Compartimentului stare civila,secretariatregistraura se realizeazi prin
urmeitorul post :

= referent,clasa 111, grad professional principal (functie publica).

ILCOMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

ART.44 Compartimentul registrul agricol are ca scop asigurarea unei evidenje unitare cu
privire la categoriile de folosintd a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a efectivelor
de animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale |

ART.45 Principalele atributii ale Compartimentului sunt :

- intocmeste anual registru agricel , cu toate datele previzute de lege | atit pe suport de hértie
cdl 1 in format electronic ;

- riispunde de exactitatea datelor inscrise in registru agricol ;

- opereazi | la cererea cetifenilor inregistriin si transferuri in temeiul legdi ;

- elibereazd adeverinfe de orice fel privind situagia cetitenilor din registru agricol ;

- ¢libereazd adeverinfe din registrul agricol in vederea obfinerii de subveniii pentru terenuri si
animale ;

- Intocmeste Ia solicitarea sefilor ierarhici note de constatare privind situajia unor clidid si a
terenurilor ;

- intocmeste , in caz de calamitlifi naturale , incendii , dezastre, note de constatare . impreund
cu comisiile stabilite in acest sens de primarul comune

- intoemeste balanta terenurilor si a constructiilor de pe raza comune ;

- opereazi pe calculator documente privind registru agricol ;

- rispunde n termen legal tuturor cererilor din compartimentul agricol;



= urmdresie suprafeiele cultivate si evolujia animalelor ;

- intocmeste rapoarte pentru alte autorititi ;

= bilete de adeverire a proprietagii animalelor ;

- delimiteazd exploatafiile agricole din interiorul administrativ al localitijilos ;

- face propuneri §i avizeazl proiectele de organizare si functionere a exploatatiilor agricole si
aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora — projectarea §i amenajarea retelei
de drumuri 5i de alimentare cu apd , de irigatii ;

- urmdregte modul Tn care detindlori de terenuri asigura cultivarea acestora ;

- furnizeaza date pentre completarea gi tinerea la zi a registrului agricol;

- acordd consultantd agricold , urmdreste aplicarea tehnologiilor adecvate §i jau mésuri de
protectie fitosanitara ;

- acordd consultantd in domeniul zootehniei §i asigurd operatiunile de insdmantare artificials ;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli , Tn
conditiile prevazute de lege 5i urmdiresc realizarea acestor actiuni ;

- intocmeste situatia domeniului public si privat al comunei Crivat si rispunde pentru trecerea
acestora in domeniul public al comunes ;

- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei 5i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borme |

- efectueazd misurdtori topografice pentru punerea in poscsic pe amplasamentele stabilite de
comisille locale de aplicare a legii fondului funciar;

- intoemeste fisele de punere in posesie ;

- constituie §i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si 8 modificdrilor acestora ;

- constituie $i actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat ;

ART. 46 Activitatea Compartimentului registrul agricol se realizeazi prin urmitorul post :

- refierent, clasa 111, grad professional asistent (functie publica).

L. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA

ART.AT Compartimentul de Dezvoltare Localdcolaboreaza, in activitatea sa cu celelalte

compartimente din cadrul Primériei.
Activitatea compartimentului se compune din:
= gfectuarea atribufiilor specifice activitdfii de registraturd;
- sarcini referitoare |a achizitiile publice;

* Intocmirea documentatiel standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei- Caiet de Sarcini, in
conformitate cu prevederile legale;
m Publicarea anuntului de participare;
m Transmiterea invitatiilor de participare la licitatie;
m Primirea ofertelor;
m Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcini {eligibilitate, capacitate tehnica
si economico-financiara,indeplinirea criteriilor de atribuire — valoare, calitate, durata de executie,
garantii ete. );
m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;
m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;
m Comunicare rezultate;
® Analiza contestatiilor;
m Solutionarea contestatitlor si comunicarea rezultatelor finale;
m Contractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii castigatori.

* Intocmirea documentatiei standard in cazul heitatilor pentru concesionari:
m Publicarea anuntului de participare in Monitorul Oficial al Romaniei, in Jumalul Oficial al
Comunititilor Europene, intr-un cotidian de circulatie nationald si locald;
= Primirea ofenelor,



m Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcini (eligibilitate, capacitate
tehnica si economico-financiara,indeplinirea criteniilor de atribuire — valoare, calitate, durata de
executie, garantii eic. );
m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;
m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;
m Comunicare resultale;
® Analiza contestatiilor;
= Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezuliatelor finale;
- Inifiaz3 si preglteste documentajia de fundamentare peniru realizaren proiectelor din domeniul
dezvoltirii economice §i sociale locale impreund cu celelalte compartimente;
= Elaboreazfi cereri de finantare in vederea accesdrii programelor cu finanjare najionald san
externd pentru projecte in care Primaria este beneficiar principal;
- Colaboreazdi cu parteneri interni sau externi pentru elaborarea cererilor de finangare pentru
proiecte in care Primaria este propus in calitate de partener;
- Transmite cererile de f[inanfare spre aprobare, dupd caz, Organismelor Imtermediare,
Autoritifilor de Management sau altor organisme ce asigurd managementul diverselor programe
de finanjare inteme 51 externe;
- Identifici 5i disemineazd informatiile cu privire la programele de finanfare si alcituieste baza
de date privind finan{atorii;
= ldentificd potenjialii parteneri locali, nafjionali §i internationali $i colaboreazh cu acestia n
vederea elaborfirii projecielor de interes comun:
- Asigurd managementul tehnic 5i finenciar, in cooperare cu celelalte companimente, precum §i
cu organizafiile partensre de proiect, pentru implementarea proiectelor Primariei;
= Evidentiaza stadiul, dificultifile de implementare precum $i impactul proiectelor de dezvoltare
locala i propune masur de imbunitdfire;
- Realizeard baza de date privind proiectele in desfigurare 5i proiectele propuse spre finanjare la
nivel local;
= Monitorizegzd projectele realizate, ulterior implementirii acesiora, in scopul determindrii
eficientel acestora, atat sub aspect funciional 31 social, cat 51 din punct de vedere financiar;
- Coordoneazi 5i asigurd implementarea programelor de dezvoltare locald;
- Elaboreaza rapoartele periodice privind activilatea compartimentului,
ART. 48 Activitatea Compartimentului dezvoltare locala se realizeazii prin urmitorul post ;
- consilier,clasa [,grad profesional asistent (functie publica).

IV.COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

ART.4% Compartimentul asistentfi sociali are ca obiective : acordarea de prestatii sociale si
servicii sociale cu caracter primar i specializate menite s3 asigure prevenirea , limitarea sau
inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure , persoanélor vérstnice . persoanclor cu handicap |,
precum §i a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea
sociald ; fumizarea de servicii sociale cu caracter primar ; furnizarea de servicii sociale
specializate ; dezvoltarea parieneriatelor cu alti fumizori de servicii sociale publici 5i privati ;
dezvoltarea §i diversificarea serviciilor sociale ; dervoltarea resurselor umane ale institutiei
Jormarea unui departament de voluntari In cadrul institutie .

ART. 50 Compartimentul asisteni sociald are urmitoarele atribufii -

L.- primeste si inregistreazii cererile depuse de persoanele care solicitd intocmirea dosarului
pentru stabilirea venitului minim garantat ;

1.~ dupd aprobarea acestora de citre conducitorul unititii , efectueazd in teren anchetele
sociale , in condijitle legii si raspunde pentru exactitatea datelor inscrise in aceasta |

3.- verifici din & in € luni , la domiciliul persoanelor beneficiare la Legea nr. 416 / 2001 |
situatia familiald, modificlri privind veniturile , domiciliul persoanelor ;



4.- intocmeste lunar wabelul privind perscanele care sunt obligaie i efectuere ore de muncd,
conform legii ;

5.- intocmeste instructajul de protecjia muncii pentru persoanele care efectueazd muncd in
folosul comunititii in baza Legii nr, 416/ 2001 ;

6.- intocmeste lunar calculul venitului minim garantal si propune majordri sau diminudri, in
conditiile legii ;

7.~ redacteazd lunar statele de platd cu suma bruth pentru fiecare persoand si le inmdneazi
sefilor ierarhici superiori pentru verificare si aprobare ;

8.- transmite lunar la DGMPS statistica persoanelor aflate in evidenta Legii nr. 416 /2001 ;

9.- primeste si rezolvi dosarele primite conform OUG 105 7 2003 ;

10.- intocmeste anchete sociale la solicitarea oricaror facton de rispundere de la nivel judejean
sau najional in termen si il comunicad solicitantulu ;

11.- stahileste situatia penerald sociald a oamenilor care locuiese intr-o anumitid zond :

12.- stabileste situafia reald a familiilor care au probleme din cauza modului de viafd
nesatisficitor, cu datorii, cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia dintre
membrii familiei sau cu persoane care nu sunt in stare s8 se descurce singure din cauza virstei
inaintate , a bolii sau a altor probleme ;

13.- 53 ajute oamenii handicapayi, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completares diferitelor

formulare si cereri ;
. 14.- sl coordoneze si = asigure servicii cétre comunitate din punct de vedere profesional,
operafional si economic, inclusiv s administreze activiti{i si propund, iar in cazuri urgente, sa
rezolve plasarea imediatd a copiilor si tinerilor in institugii de protectie si de rezidentd, In familin
adoptive in locul familiilor lor, in conformitate cu hotardrile date de tribunale :

15.- s presteze activitdfi sociale in favoarea camenilor ffirl adfipost sau a altor grupuri de
indivizi cu probleme specifice , dupd cum este cazul ;

16.- sii reprezinte persoanele in procedurile juridice si administrative ;

17.- prevenirea si combaterea violenei in familic si realizarea bazei de date pentru gestionarea
situatiilor de violentd in familie si infiinfarea centrelor pentru addpostirea acestora;

18.- acordd persoanei adulte asistentd =i sprijin pentru exercitarea dreptului sau la exprimarea
liberd a opiniei ;

19.- verificll si reevalueazi de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulie aflate in
nevoie, pentru care s-a instituit o masurd de asistentd sociald, in vederea mentinerii, modificarii
sau revocarii misurii stabilite ;

20).- verificd si reevalueari de clite ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte aflate in
nevoie, pentru care s-a instituit o misurd de asisten(d sociald, in vederea mentinerii, modific&rii
sau revocirit misurii stabilite ;

21.- identificd copiii aflaji in dificultate si pregiteste stabilirea mdsurilor de protectic ale
acestora;

22.- evalueazi familiile sau persoanele care pot lua in plasament copii ;

23.- monitorizeazd familiile si persoancle care au primit in plasament copii, pe toatd durata
acestei misuri ;

24.~ coordoneazd si sprijind activitatea autorititilor administratiei publice locale din judeq in
domeniul asistentes sociale si protectici copilului ;

25.- coordoneazd si sprijind activitatea autoritifilor administragiei publice locale din judet in
domeniul asistenjei sociale si protectiei copilului ;

26.- colaboreazii cu directia judeteand de asisten{d sociald si protectia copilului in vederea
indeplinirii atributiilor ce ii revin ;

27.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotdrdd ale Consiliului
Local 5i a dispozitiilor emise de primarul comunei.

ART. 51 Activitatea Compartimentului de asistentd sociala s& nealizeaza prin :

- consilier ,cls.| grad superior — | post ;



V. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

ART. 52 Compartimentul contabilitate asiguri in principal finantarea activitdfilor primiriei ,
a aparatului d¢ specialitate al pimarului comunei Crivat, a institufiilor publice aflate sub
autoritatea primarului , a lucrlrilor de investitii publice , precum si administrarea si valonficarea
in conditiile legii , a patrimoniului public si privat al comunei Crivat , intocmirea si executares
bugetului local , inregistrarea §i operarea impozitelor §i taxelor locale.

ART. 53 In cadrul compartimentului contabilintate funcfioneaza si Statia
de apa si activitatea prestata de Buldoexcavatorul Primariei Crivat. .

ART.54 Compartimentul contabilitate este subordonat direct Primarului comunei Crivat |

ART.58 Compartimentul contabilitate are urmftoarele atribuii :

- Fundamenteazd si intocmeste anual, la lermenele previzule de lege, proiectul bugetului local
al comunei Crivat, asigurind prezentaren tuturor documentelor necesare primarului, si
Consiliului local in vederea aprobdirii bugetului anual.

- intoemeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.

- Siabileste m#surile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

- Verificl modul de incasare si chelmire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice neregula sau incilcare constatatl, precum si misurile ce se impun.

- Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazi lunar primanul.

- Realizeazl studiile necesare in vederea aprobdrii de clitre Consiliul local a imprumuturilor cc
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmirind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

- Asigurdl si rdispunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitdtilor din domeniul inviitimdntului, sinSulti, asistentei sociale, politiei
comunitara,culturd, etc.

- Organizeazd, asigurd si rdspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilos
hiinesti ce apartin comunei si administrarea corespuneitoare a acestora.

- Asipura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii:

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificares incasinii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozile.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Crivat si pentru
institutiile aflate in subordinea Consilivhui local.

- Urmiireste si rilspunde de respectarea si aplicares hotiirdrilor Consiliuhii local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar,

- Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotiirin in domeniile
de activitate ale compartimentului, in vederea promoviirii lor in Consiliul local.

- Asigurd evidenta contabildl a veniturilor si chelielilor bugetului local.

- Tine evidenta coniabild a incasfrii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, @ suprasolvirilor, 2 bonificatiei;

- Asiguri evidenta nominald (pe platitori) si evidenja centralizatd (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasfirilor din impozite taxe i alte venituri la bugetul local atit de la persoane fizice
cit 51 persoane juridice.

- Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoana fizica =au juridica $i in care se opereaza debitele restante, lista de
suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a



impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat,
eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plats;

-Intocmeste registrul pentru evidenta separata a inzalvabilitatilor;

_Intocmeste regisirul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare;

Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transpoTt conform
hotararli Consiliului Local Crivat, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilulut;

_niocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum 5i intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita isomatii, nota constatare);

-Inscric mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si junidice s le
debitenza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiers;

_Intocmeste horderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni
gi emite confirmari de debite;

_Intacmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

- intoemeste. lunar, notele contabile aferente veniturilbor si cheltuielilor;

- Realizeazi inregistrarea n contabilitate a obligatiilor de platd, incasdirilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte
‘[ntocmeste :

[ propuneri de angajamente, eredonanti, fise bugetare;

1 ordine plati, D.PV.E, DLE NIR, dispozitii transfer, dispozitii plath | incasare clitre
casienie, statele de plata privind salariile;

[ ordine licitatie valutard.,

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Crivat si centralizal
pentru toate unititile si serviciile subordonate.

- Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si &
viramentelos salariale conform legislatied in vigoare

_ Intocmeste si depune la autorianile locale declarstiile privind retineres si virarea sumelor
reprezentand coninbutia de  asigurari sociale de statasigurari sociale de sanatate asigurari de
somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale

- Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare si de pastrarea confidentialitatii
BCESIOTA

- Asipgura intocmirea fiselor fiscale depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala

- Flahoreaza notele justificative privind necesanul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget

- Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele sute din  dotarea
primariei,intocmeste fisa activitati #ilnice pe baza foilor de parcurs

- Intocmeste rapoarte statistice referitoare |a salarii si la consumul de materiale

- Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si retineres
ratelor

- Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si-efectuares operatiunilor de
pléti, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externd.

- Intocmeste bugetul veniturilor si cheltwielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne,
pliiti aferente acestor bugete.

- imtocmirea, elaborarea si fundameniarea bugetului de venituri 5 cheliuieli al comunei Crivat,
precum si rectificarile acestuia ori de cite ori este nevoie;

- [ntocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificlrile acestuia on de cdite ori este nevoie,

- [ntocmirea bugetului de venituri si cheltuich evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificdrile acestuia ori de clite ori este nevoig;

- Tntocmirea bugetului creditelor interme, precum g1 rectificdirile acestuia, ori de clite on este
MCWONE,



- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al veniturilor si chelwielilor evidentiate in afara bugetului
local;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

- ntocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

- Intocmirea zilnici a fiselor bugetare ce contin plitile efectuate la nivel de capitol, subcapitol,
titlu, articol =i alimeat;

- inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuiclilor corespunzitoare fieclrui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite ;

- Intocmirea zilnicl a ordinelor de platli si a dispozitiilor bugetare de reparlizame/reiragere a
creditelor ;

- Analizn zilnicd a executici de casd a bugetului local de venituri si cheluieli al comunei
Crivat, 5¢ tine permanent legitura ¢u Trezoreria si Consiliul Judetean Calarasi pentru sursele de
venit alocate comunei Crivat;

- Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bupetare aprobate, angajamentelor
bugetare 5i angajamentelor legale. _

- Intocmirea trimestriald s1 anuald a DEni de seami contabile;

= Inchiderea exercitiului financiar;
= Lirméreste inregistrarea in contahilitate a modificdinilor intervenite in patrimoniul public;

- Asigurdl evidenta tehnico-operativa a bunurilor de invertar i a valorilor materiale;

- Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fizele de
evidentd a mijloacclor fixe;

- Intocmeste registrul mventar;

= [mocmeste registrul jurnal;

= [ntocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanentl a corespondentei specifice compartimentului;

- intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritaten
adminisiratiei locale si toate raportirile aferente imprumuturilor,atunci cand este cazul;

- Intocmirea ordinelor de platd =i a ordonanifrilor pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetn] local, bugetul veniturilor si chelmuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interme;

- Evidenta fumizonlor de investitn, indiferent de sursa de linantare;

= Evidenta garantiilor aferente fumizorilor urmdriti si conturile contabile corespondente;

- Completarea regisirului datorici publice locale si a registrului garantiilor locale;

- Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investitii,
pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracle eic.;

- Determinarea gradului de indatorare al comunei Crivat;

- Urmdireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

= Urmiireste si rispunde de respeciarea actelor normative in materie si de aplicarea hotdrdrilor
Consiliului Local,

- Werificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
local informiiri privind executia bugeiard.

- Prezintil anual si ori de cdte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stiirii
gconomice si sociale a comunei.

- Intoemeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.

= Asigurd intocmirea, circulatia s1 pdstrarea documentelor jusiificative care stau la baza
inregistriirilor in contabilitate.

- Asigurii plata drepturilor biinesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor ete.

- Intocmeste si iransmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

- Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare



- Urmireste si rispunde de respectarea aplicrii hotdrdrilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar - contabila.

- rispunde de exactitatea calculelor din documentele Intocmite ;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozifia organului de
control a tuturor documentelor contzbile , evidenjelor s1 a oriciror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le define , in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile ;

- riispunde material si disciplinar pentru pagubele produse , dacd prin fapta si in legditurd cu
munca a cauzal pagube materiale institugiei ; .

- respecta cu strictete procedurile de lucru ;

- supravegheazd si controlcazd activitatea de transport , astfel incdt aceasta s8 se efectueze in
conformitate cu prevederile reglementirilor in vigoare;

- primeste necesarul de carburanii si piese auto pe care le are in gestiune si efectueazd
documentatia legali ( Receptii , Bon de consum |, Foi de parcus, FAZ-uri) aferentd consumului
ACESIOTE |

- ia act pentru fiecare modificare legislativ in domeniul mpozitclor s taxelor locale stabilite
de lege sau prin hotdrdri emise de Consiliul Local . informeazd in scris contribuabilii despre
acestea si rispunde material sau penal in caz de incalcare a legislatiei din vina lui ;

- calculeazl si Incascazd taxele de urbanism , autorizatii de constructii, bransamente electrice,
firme reclame, publicitate, in condigiile legii, urmdreste finalizarea constructiilor , solicitind
proprietarilor declararea acestora in vederea impozitirii legale ;

- programul de lucre este de 8 ore zilnic |

- debiteazd amenzile conform borderourilor ;

- intocmeste, in condiiile legii, dosare privind executarea silita a persoanelor fizice si juridice
51 intocmeste procesul-verbal de sechestru, in condifiile legii ;

- primeste cererile persoanelor cu handicap si ale persoanelor veterani de rizboi sau viduve de
veterani de rizboi . intoemeste dosare pentru acestia si cfectueazd borderouri de sciidere |
conform legil ;

- debiteazi lista de rimasie in roluri ;

- intocmeste borderourile cu virdrile de la un impozit la altul ;

- intocmeste statele de platd pentru angajagii scolilor de pe raza comunei |

- vireazdl in condifiile legii , impozitele datorate statului privind impozitul pe salar , CAS |
somaj si alte contribufii previzute de lege , ale angajatilor scolilor de pe raza comunei ;

- inregistreazdi mijloacele fixe si obiectele de inveniar achizijionate pentru aceastd activitate ;

- asigurd pregitirea documentelor necesare destisurdrii achizifiilor publice de bunun, de
natura prestirilor de servicii si rispunde de desfiisurarea acestora in condiiile reglementérilor in
vigoare la data organizéni ;

- pregiteste documentagiile necesare organizirii achizifiilor execufiei investififlor publice si
desfisurares acestora in conditiile reglementirilor in vigoare la data organizirii lor ;

- asigurd gestionarea garanfiilor de participare la procedurile de achizfii, in acest scop fhcind
mengiuni (sub semnaturd) pe documentele primate de la participanti ;

- transmite documentele de adjudecare a achizifiilor publice factorilor menjionati in actele
normative in baza clrora s-au organizat schizifiile si'sau in reglementdni interne;

- verificd dacd actele normative care reglementeazd achizfiile publice prevad termene pentru
diverse activitili ce se desfasoard cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite ;

- verifici dacd actele normative care reglementeazd achizifiile publice prevad ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institulii
si organisme, asigurd indeplinirea acestei condifii si susfine documentajiile transmise pentru
studiere ;

- studiazi documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor a ciror execufic va fi supusa
achizifiei si a celor pentru achizifia proiectirii investitiilor publice, anterior organizirii acestora,



citl este necesar intocmirli documentafiilor necesare organizérii achizitiei si sustinerii acestora,
anterior lansérii, la institutiile si/sau organismele prevézute de lege;

- organizeaza achizitiile bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotri, dupd
aprobarea bugetului local ;

- protejeazd proprietatea intelectuald §i/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum

si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele previizute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizares licitatiilor si pe parcursul desfasuririi lor ;
- asigurd confinutul cadru al Instructiunilor privind organizarea si desfisuraren procedurii de
concesionare potrivit HG 71/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de luerdri publice si a commctelor de
concesiune de servict din OUG 3472006 ;

- intoemirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiel de evaluare;

- verificd si avizeard instrucfiunile pentru ofertanii in vederea organizini procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii si execufia lucrdrilor) din bugetul local de catre institutiile si
serviciile publice finangate din bugetul local ;

- Intocmesste notele de receptie si bonurile de consum pentru materialele achizifionate de
primérie , conform facturilor ;

- primeste pe bazii de inventar autovehiculul | piese de schimb si carburanti;

- efectueard deplasdri la solicitarea conducatorului unitéifii pe bazi de foi de transport aprobate
pe care le completeazd — distanta parcursil in kilometric si orele efectuate ;

- primeste carburanti si uleiuri pentru care intocmeste consumurile specifice si le propune spre
aprobare conduciiorului unitijii :

- materialele si piesele de schimb uzate le predd comisiei de casare , stahilit prin Dispozitia
primarului ;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotdrdri ale Consiliului
Local 51 a dispoztiilor emise de primanul comunes.

- Prezintd, la cererea Consiliutui local si a Primarului, rapoarte si informiri privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotliriri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

- Compartimentul contabilitate exercitd si alte atributii stabilite prin lege san alte acte
normative, prin hotdrdri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

ART. 56 Activitatea compartimentului contabil se realizeazd prin urmétoarele posturi , intre care
existi raporturi de colaborare
- consilier clasa |,grad professional superior.

VLCOMPARTIMENTUL URBANISM

ART. 57 Compartimentul urbanism , are ca scop asigurarea unei evidenje unitare cu privire
la amenajarea teritoriului , sistematizare si disciplina in constructii pe categoriile de folosingd a
terenurilor, precum si autorizarea exeutdrii lecririfor de constructii .
ART.58 Compartimentul urhanism indeplineste urmatoarele atributii:
- intocmeste |a solicitarea sefilor ierarhici note de constatare privind situagia unor cladiri si a
terenurilor ;
- intocmeste , in caz de calamititi naturale , incendii , dezastre, note de constatare , fmpreund
cu comisiile stabilite in acest sens de primarul comunei ;
= intocmeste balanta terenurilor 5 a constructiilor de pe raza comunei ;
= Intocmeste situatia domeninlui public si privat al comunei Crivat si raspunde pentru treceraa
acestora in domeniul public al comunei ;
- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei $i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin bome ;
- efectueazad masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comiziile locale de aplicare a legii fondulyi funciar;



- imocmegte figele de punere In posesie |

- constituie §i aclualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare 5i a modificdrilor acestora ;

- constituie §i actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat ;

- intocmeste Certificate de Urbanism si Autorizatii de Constreire/Desfiingare pentru luerdirile de
: construire , reconstruire , extindere, desfiintare sau refacere a clidirilor conform competenjelor
: bransamente de apd , canal , rejele electrice:

= analizeazd cererile depuse pentru objinerea Certificatului de Urbanism =i a Autorizatiel de
Construire/Desfiin{are ;

- pistreazd evidenfa Certificatelor de Urbanism s1 a Autorizafiilor de Construire/Desflingare
emise ;

- gfectueazi calculul legal privind autorizarea constructiilor si dispunde de aceasta ;

- urmireste termenele de execufic stabilite prin aworizajia de constructie =i la expirarea
acestora , solicitd executantilor declararea constructiilor in termenul legal ;

- verificd respectarea de ciitre executanti a amplasirii constructiilor in locurile autorizate si
verificit respectarea proiectelor autorizate de constructie , incheind proces-verbal de verificare si
propune aplicarea sanctiunilor persoanelor vinovate de nerespectarea proiectelor in conformitate
cu legislatia in vigoare ;

- intocmeste rapoartele statistice cerute de autoritifile publice { Prefecturd, Consiliul Judetean ,
Statisticil) pe care le transmite In termenele stabilite ;

.- efectueazd controlul de urbanism pe raza comunei Crivat, aplicind prevederile legale privind
efectuarea unor constructii f&rd respectarea legii ;

= colaboreazd cu toate serviiile si birourile din cadrul primariei ;

- colahoreazfi cu personalul de la Registrul agricol pemtru verificarea amplasamentelor si
suprafetelor de teren ;

- pstreaza confidenfialitatea asupra lucrdrilor exeutate , asigurind, publicitates documentelor ,
atunci cind legen o prevede ;|

ART. 59 Activitatea compartimentului urbanism se realizeazi prin urmdtoarele posturi :

- referent , clasa 111, grad Principal — 1 post ;

VIl COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

ART. 60 Compartimentul administretiv este in subordinea viceprimarului indeplineste
urmatoarele atributii:

= incaseazd taxele de pasunat | taxa de cimin, chirii bloe, In conformitate cu Hotdrarile
Constliulul Local in acest sens |

- urmireste incasarea chiriilor din blocul de locuinte |, lunar, iar in caz de neplatil calculeaz
penalitifi de intirziere, conform contractelor incheiate 81 intocmeste documentele de evacuare a
chiriasilor rili plamici , pani in faza instantelor de judecats ;

- emite chitange legale , comect si complet intocmite pentru sumele incasate de la contribuabili ;

- caleuleazd si incaseazd majordrile de intdriziere pentru persoane fizice si juridice, pentru
plijile efectuate cu intirziere, in conditiile legii ;

- inméneazd instiinfarea de plati persoanelor fizice si juridice, cu impozitele pe clidiri si
terenuri, cdt si cu datele scadente pentru plata acestora ;

- asigurd necesarul de numerar pentru desfasurarea in condifii normale a operatiunilor
curente ;

= ridicd din Trezoreria Calarasi salariile personalulul primdiriel, al personalului din institutiile
din invit&mant subordonate , alocatii nou-niiscut , venitul minim garantat conform siatelor de
platd emise de compartimentul de asisten{d sociald din cadrul aparatului propriv . conform
L 4162001, privind venitul minim garantat ;

- rispunde de distribuirea acestora in termenul legal si de toate inscrisurile trecute pe statele de
plata ;

- respectd plafonul de casd | plafonul de platifzi si incasarea maximé !/ client / i , conform
legislatiel in vigoare ;



- Asigurd diferite incasdri prin casierie.

- Incasenza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotdirdri ale consilivlui local.

- asigurd efectuarea curlifeniel in biroun si celelalle spatii alerente primdriei ;

- asigura efectuarea si menfinerea curdfeniei pe terenul aferent sediului primériei (=i tundi
inrba , i ude spajiul verde , 54 adune ori de cate este nevoie hirtiile , crengile , frunzele , etc. de
pe spajiul verde)

- raspunde de mentinerea ordinii si dezfipezirea clilor de acces pe timp de iamd ;

- asigura efectuarea serviciul curier si asigurd inmanarea citafiilor persoanelor chemate la
primarie ;

- asiguril thierea si spargerea lemnelor de foc necesare pentru incélzirea sediului priméiriei ;

= raspunde de supravegherea centralei termice de la Primfria Crivat si aprovizionarea cu lemne
de foc la centrala termicd { in birowri ) din cadml primiriei si asigurli inclilzirea acestora pe timp
de iamd ;

= ia In primire toate materialele necesare asigurdrii curdjeniei , Intretinerii spagiului verde ,
colectarea i debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avénd obligatia sl asigure pastrarea si
utilizarea acestora In bune conditiuni ;

- controleazd la inceperea si terminarea programului existenia dotirilor din spatiile pe care
lucreazd conform fisei de inventar a fiecSirei inciperi si sesizeazdl eventualele lipsuri sau
degradari ;

= supraveghearii buna funcfionare a instalafiilor electrice, sanitare si de incilzire din raza de
activitate 5 sesizeazd imediat conducatorul institutiel cu privire la defecfiunile apdrute;

- raspunde de utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avaricrea , distrugerea sau pierderea lor;

- 58 informeze de indatd conducerea primariei despre orice deficienti constatatii sau eveniment
petrecut ;

-conducerea in interes de serviciv ale autovehiculelor Primariei cat si intretinerea si buna
functionarea a acestora;

-asigura buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul public,
sediului primariei , caminelor culturale si unitatilor de invatamant de pe raza comunei, cat si a
sistemului de alarmare;

-se ocupa de intretinerea echipametului de stingere a incendiilor;

-intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor, salvarea vietii oamenilor si a bunurilor
amenintate de incendii; ) ,

-participa la activitatile de inlaturare a urmarilor calamitatiler incendiilor;

-coopereaza la stingerea incendiilor cu alte formatii care aw in dotare masini de stingere, in baza
planurilor intoemite de comisiile tehnice de prevenire si stingerea incendiilor;

=ajuta la instruirea formatiei civile de pompieri;

-spijina colectivele de autoaparare de la nivelul comunei in a controla gospodariile cetatenilor
din comuna cu privire la incendiu;

st ocupa de intretinerea surselor de apa pentru a se putea alimenta masinile de interventie in caz
de incendiu;

-urmareste ca unitatile subordonate consiliului local sa aiba planurile de evacuare afisate la loc
vizibil si instruirea personalului cu privire la evacuarea in caz de incendiu;

-asigura paza sediului primariei pe timpul noptii intre orele 22.00-06.00 inclusiv sambata si
duminica;

-gxecuta rondul de paza in intreg perimetrul localitatii impreuna cu agentii politiei comunitare ;

-interzice accesul persoanclor straine in incinta primariei cu exceptia celor autorizate;

-ia primele masuri in caz de mcendiu sau calamitati, prin contactarea serviciului de pompieri si
sefilar ierarhici ;

snunta  conducerea  primariel  despre  evenimentele  deozebite = masurile luate;

-gxecuia intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza:

-depisteazn orice persnana care aduce daune sediulei |, in vederca recuperarii pagubelor ;



-respecta  normele de protectie a muncii si  de prevenire a  incendiilor;
-raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul primariei,in timpul serviciului;
- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acie normative , prin Hotérdri ale Consiliului
Local 5i a dispozitiilor emise de primamul comunei.
ART. 61 Activitatea compartimentului Administrativ se realizeazd prin urmdtoarele postri ©
- casier,ir.ll — 1 post
- guard eIl = 1 post
- soffer,tr.] — 1 post
- muncitor calificat,tr.] — 4 posturi
- muncitor necalificat,ir.ll - 1 post

VIII COMPARTIMENTUL CULTURA

ART.62 Compartimentul culturd indeplineste scopul de a rispunde necesithfilor de lecturd,
studiu, informare 51 documentare ale cormunitiiii si militeazi activ pentru integrarea bibliotecii in
viata aceslela.

ART. 63 Compartimentul cultura are urmditoarele atribufii :

- acjioneazi peniru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editorial® curentd
si retrospectivil, prin achizijii, donaiii, ransfer, abonamente, sponsorizin si alte surse ;

- prefucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organireaz| pe destinatii: imprumut la
domicilin ; sald de lecturd . de referinid si care fac parte din patrimoniul cultural national ( daci
cste cazul) ; .

- organizeazi si menjine actualitatea informationali a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si, dupd caz , a celor lematice , de seriitori , de personalitéti locale , etc ;

- intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor . prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului de inventar si statistica oficiala anuala;

- realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor , cartilor difuzate si a altor activithiji pe formulare
tipizate ; )

- elaboreazd bibliografii tematice sau liste hibliografice la cerere sau din proprie ini{iativa
pentru sprijinirea procesului de invitimant , cercetare si productie ;

- organizeazd activitdi specifice de comunicare a colectiilor : expozitii , dezbateri , expuneri ,
simpozioans;

- ia miisuri pentru integritatea fondului de publicafii si recuperarea valoricd a lucrdrilor
distruse sau nerestituite de cititori ;

- ntoemeste programe anuale de activitate care se aprobii de Consiliul Local si se avizeazi de
biblioteca judejeand;

- asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionre astfel : 40 de ore sAptimiinal
pentru normi intreagh , din care cel putin 35 de ore pentru public ;

- rispunde de buna funciionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de
realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului si in programele de activitate ;

- participd la formele organizate in plan judetean si najional de perfectionare profesionali si de
instruire ,

- colaborcazd cu programe si actiuni de diversificare , modemizare si automatizare a
serviciilor de bibliotecd , de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale |, de
animalie culiurald si de educajie permanents ;

- contribuie la pistrarca memoriei si diversitifii cullurale a societdfii,asigurind prezervarea,
conservarea , dezvoltarea si valorificarea colectiilor de documente si informatii pe care le
restionenzd ;

- urmdreste respectarea proprietifii intelectuale ;

- relajia dintre bibliotecar s1 utilizatori se bareazd pe respect reciproc |, fard discrimindn
determinate de nationalitate , masd , statut social , opinii politice, optiuni religioase , sex sau
virstd ;



- promoveazd prin comportamentul siu , in orice circumstantd , o imagine favorabila
profiesici ;

- incurajeazi autonomia utilizatorilor in privinga accesului la resursele bibliotecii, prin
promovarea conceptului de bibliotecd deschisi si prin asistarea lor in procesu] de deprindere si
de perfiectionare a tehnicilor de regasire a informagiilor ;

- paranteazd confidengialitatea datelor referitoare la utilizatori pe care le gestioneazd si
respectarea dreptului acestora la intimitate ;

- repard si intregine In bune conditii bunurile mobile si imobile ce apartin institutici culturale ;

- (ine evidenta inventarului si raporteazd primarului orice modificini cu privire la bunurile de
care rispunde ;

- raspunde de preﬂnm si primirea spafiuini in cazul unor manifestdri culturale | mese
organizate cu ocazia nunfilor , inmormintari sau adundri p-npu]au J

- rispunde de predarea si primirea spafiului pe baza unei cereri din partea institufiilor sau &
cetijenilor interesali , aprobate de primar ;

- réspunde de asigurarea spajiului in bune condifii : curdfenie , aﬁldurh . evitarea riscului de
incendii , inundatii de la sursa de apé ;

- efectuarea si mentinerea curifeniei pe terenul aferent caminului cultural , parcarea din faga
ciiminului cultural - biliotecii (58 tundf iarba, si ude spatiul verde, s8 adune ori de cite este
nevoie hiirtiile , crengile | frunzele |, etc. de pe spatiul verde) ;

- menjinerea ordinii si deziipesirea cdilor de acces pe timp de famd ;

- supravegheazd buna functionare a instalagiilor electrice | sanitare si de incilzire din raza de
activitate si sesizeazi imediat conducatorul institutiei cu privire la defectiunile apirute ;

- 5l rlispundii la toate solicitdrile venite din partea conducerii primériei
pentru fndeplinirea unor sarcini conforme fisei postului ;

- 5 manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea , distrugerea sau pierderea lor;

- i respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.1 din obiectivul unde desfisoars
serviciul ; (conform.art.6 alin(1) si (2) din OG nr.60/1997 orce persoand care observid un
incendiu are obligatia de a anunfa prin erice mijloc pompierii , primarul sau polifia, dupd caz, si
54 in msuri , dupd posibilithjile sale , pentru limitarea si stingerea incendiului ;

- 58-5] Insuseascil si 58 respecte normele si instructiunile de proteclie a muncii si misurile de
aplicare a acestora ;

- &d informeze de indati conducerea primariei despre orice deficien(d constatath sau eveniment
petrecut ;

- ln plecarea din imobil , indiferent de motiv , trebuie 53 lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in bund stare ;

- indeplineste orice alte arribargii stabilite prin acte normative , prin Hotdrar ale Consiliului
Local §i a dispozitiilor emise de primarul comunei,

ART. 64 Activitatea compartimentului culturd se realizeazd prin urmatoarele posturi :

- hibliotecar tr.0, - | post ;

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULLT
ART.65 Consilierul personal al primarului indeplineste urmatoarele atributii:

@) Asigurdi servicinl de secretarial, in care sens:

- Executa lueriiri de dactilografiere , tehnoredactare si multiplicare ;

- Intocmeste si reactualizeaza ori de céte ori este carul |, lista cu oficialiatile , cu telefoanele
utile , email-uni , etc. , adresele institugiilor cu care colaboreazd Primfiria;

- Prezinta zilnic la Primar posta electronica , corcspondenta venita in institutic si mapele
serviciilor functionale in scopul semnarii si repartizarii;

- Executa distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei 5i a mapelor dupa semnarea
ACEsLOTE,

- Asigurfi plistrarea gi folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile



legale in vigoare;

- Participd la audiengele Primarului 5i se preocupa de evidenja $i solufionarea acestora ;

- Acorda consultanta,primarului, in problemele juridice ale unitatii administrative teritoriale:

- Pastreaza confidentialitatea asupra informafiilor si documentelor de care ia cunostina in

exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislajiei in vigoare.

b) Indeplineste atributii de protocol §i reprezentare :

-Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii i solemnitdi.

-Intoemeste documentele necesare §i asigura cheltuielile de protocol.

-3¢ preccupa de intocmirea actelor pentru plecri in straindtate, {ine evidenia acestora si

calculeard cheltuiclile permise conform legii.

-Intoemeste toate lucrarile necesare pentru primirl de vizite, delegatii, oficialitafi la Primar.

¢) Indeplineste atributiuni pe linie financiar - administrativa:

- aprovizionesza in bune conditii cu mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale necesare
desfasurarii corespunzatoare a activitatii Consiliului Local.

- in achizitionarea obiectelor de inventar si a materialelor va tine seama de preturile cele mai
avantajoase practicate si de respectarea standardelor de calitate a bunurilor.

- gestioneaza materialele, mijloacele fixe si obiectele de inventar din magazie.

-intocmeste note de intrare /receptie pentru mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale
intrate in magazie si pentru care s-a facut receptia de catre comisia legal constituita:

.= Opereaza permanent, in programul de gestiune, nuu:ll: dil: receptie , bonurile de consum si
celelalte evidente contabile de gﬂtume:,

-ia toate masurile pentru securitatea locurilor de depozitare a bunurilor si valorilor materiale
incredintate spre pastrare si gestionare;

- ia loate masurile pentru prevenirea incendiilor in magaziile si depozitele unde are in

pasirare valori materiale;

d) Indeplineste si alte atributii date de Primar, in conditiile legii.

€) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor 5i documentelor de care ia cunogtinga in
exercitares atpibutiunilor de serviciv, potrivit legislatiel In vigoare.

f) Coordoneaza activitatea de recrutare si selectie a functionarilor publici si contractuali,
evaluarea performantelor profesionale individuale ale acestora;

g)- Analizeaza necesitatile privind formarea profesionala continua si dezvoltarea cariere
functionarilor publici si contractuali;

h) Urmareste perfectionarea cunostintelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor specifice,
respectarea regulilor privind deontologia profesionala a personalului;

i) Impreuna cu celelalte compartimente din cadrul Consilinlui Local contribuie la intocminea
documentatiei necesare pentru organizarea, reorganizarea, comasarea de servicli publice cu si
fara personalitate juridica, astfel incat formele de organizare propuse sa corespunda cerintelor
actelor normative in vigoare si realizarii unor servicii adecvate cerintelor si nevoilor populatiei;

). Reprezenta Primarul, delegat de acesta, la actiuni sau activitati [a care nu poate participa;

k) Cerceteaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta
adresata Primarului de locuitoriicomunei Crivat;

I) Preia din mass media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale, si
transmile pentru solutionare directiilor sau serviciilor publice din subordinea Primariei;

m) Colaboreaza cu toate Compartimentele din cadrul Consilivlui Local pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-1
revin:

n) Intocmeste lista sarcinilor periodice de control si o transmite spre aprobare primarului,
dupii care trec la realizarea acestora.

o) Efeciueaza controlul gestionar de fond la toate directiile, serviciile i unitagile bugetare
finangate de la bugetul local $i prezintd rapoarte cu constatirile ficute direct primarului, pentru a
decide.

) Prezintd la cererea primarului, rapoarte si informiri privind eonstatarile facute si masurile
luate,



q) Controleaza legalitatea, necesitatea gi oportunitatea angajarii fondurilor financiare,
precum §i decontarea acestora de citre beneficiarii acestor fonduri.

r} Verifica legalitatea documentaiilor de licitagii, inchirieri, concesionari si a contractelor
incheiate cu beneficiaril sau cdstigétorii licitagiilor.

s) Verifici dacd comerciantii efectueaza acte de comery cu indeplinirea condifiilor previizute
de lege 5i daca desfagoara activitdfi comerciale in locurile §i cu respectarea obiectului activitagii
lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare san actul de infiinjare, ori a conditiilor
cuprinse in licenfe si brevete.

1) Pastreaza confidentialitatea asepra informatiilor si documentelor de care ia cunogtinga in
exercitares atribufiunilor de serviciu, potrivit legislaiei in vigoare.

u) Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

CAPITOLUL V. INDATORIRILE PERSONALUL APARATULUI PROPRIU AL
PRIMARULTN

ART. 66 Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de prezentei hotarari .
Aparatul propriu al primarului este alcatuit din functionari publici si personal contractual.
ART.67 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecarui functionar:

a) av obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerca lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutici publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castign si @ mentine increderea publicului in
integritaten, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu aributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

e} au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitates in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitates, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu projectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

h) este imterzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazuie de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile [a care au acces in exercitarea functiei publice, daca
acasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promaovarii de actiuni juridiee ori de alta natura impotriva statului san autoritatii publice in care
isl desfascara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) sc aplica si dupa incetarea raporiului de serviciu, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1} dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este



permiza numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv
isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarca interesclor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitaiea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o} relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cawre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii:

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitates;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-5a colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
spansorizari partidelor-politice;

-5a afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii propri in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu persomalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
perscanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor
Cu care infra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
= dezvaluirea unor aspecte ale vietil private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase:

Functionarii publici rebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii =i a autoritatii publice, prin
-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarca unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Functionarii publici care reprezinta autoritalea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alie activitati cu caracter
imernational au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o
reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale,

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj. care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prictenilor ori persoanelor cu care au



avut relatii de afaceri saude natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii,

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferur, numiri sau eliberari din functii
art acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie. afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr, 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiel publice detinute.

~ Prin activitatea de Twaré a deciziilor, de consiliere, de elaborare a projectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de comtrol, functionarilor publici le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoanc.

Functionarilor publici be este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masur.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale,

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
8i A unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarca activitatilor aferente functiei publice detinute,

Functionarii publici trebuic sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea wtila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal san activitati
didactice le este imerzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazFur
-cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

-cand a participat, in exercitarea atributiiler de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respecliv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunulul nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administraty - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunorile
proprietate publica sau privata a statlui ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse



operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege,

ART.68 PERSONALUL CONTRACTUAL are urmatoarele obligatii :
a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in prectica, in scopul realizarii
competentzlor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea pm:nlir.ului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiel publice;
€} au obligatia ca prin actele si fapiele lor, sa respecie Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;
d) trebuic =a se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitivlui unor drepiuri,
datorata naturii functiilor detinute;
€) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;
f) le este interzis sa exprime in public aprecier neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutici publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proieciele de acte ¢cu caracter normativ sau individual;
g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfascara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens;
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazule de lege;
i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice:
j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alla natura impotrive statului sau autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea;
k) ptw-a:lerile lit. £} - I} se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene
Iy dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asgmenea informatii, la solicitares reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai ¢u acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv
isi desfasoara activitatea;
m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea;
m) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta 51 sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;
0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigera de catre persoanele desemnate in acest
sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;
p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducatorul
autritatii pablice in care isi desfasoara activitatea;
q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut fapiul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitarea;



In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :

-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, atal in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori spensorizari partidelor politice;

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considercarea functiei pe care o detine, personalul contraciual are obligatia de a nu permite
utilizares numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum £ in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect. buna - credinta, corectitudine si
amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
perscanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor
cu care intra in legatura in exercitarea functiei , prin ;

-intrebuintaren unor expresii jignitoare;
-dezvaluirea aspectelor vietii private;
~formularea unor sesizari sau plangeri calemnioase;

Personalul contractual trebule sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-¢liminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starca materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul uncr organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o
reprezinta,

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personbale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Angajati contractuali nu trebuie =a solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui ¢ recompensa in raport cu aceste functii,

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitates de apreciere in mod fundamentat s1 impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre sutoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoliarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din subordine,

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii onl acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism on discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favonza sau defavoriza accesul on
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte



criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile functiei detinute in ahe scopuri
decat cele prevarute de lege.

Prin activitatea de [uare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmaririi obtinerea de foloase sau avantaje
in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu imerveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiel pe care o detin. -

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze
acest lucru, promitandu-le acordares unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si & unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute,

Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

. Personalul comtractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este intérzis ‘sa” foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii- publice pentru
realizarea acestora. -
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Lnital:ii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
caFEure:

-tand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeara sa fie vandute;

-gand . participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispezititle anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirieri unui bun aflat in
proprictatea publica ori privata a statului sau unitatii administraty - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprictate publica saw privata a statului ori 8 unitatii administrativ - teritoriala, supuse
-;:rpl:ratlunilur de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
EgE.

Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor prin
interpus sau in situatia conflicoului de interese.

CAPITOLUL VI DISPOZITIH FINALE

ART.69 Fiecare salariat din cadrul Primarici comunei Crivat isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Crivat. De asemenea, executa
hotararile Consiliului Local Crivat ce le-au fost date spre aducere |a indeplinire.

ART.70 Competenta teritoriala & functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Crivat este comuna Crivat.

ART.T1 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Crivat vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Crivat, in functie de domeniul de activitate,

ART.72 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, cu medificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta
terarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefuluj ierarhic



superior, Salariatul este obligal sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz
Parasirea institutiei in timpul programului se face numal motivat si cu acordul sefului terarhic
superior.

ART.73  Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si mdatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public san
personal contractual,

ART.74 In Primiria comunei Crivat sunt respectate dispozitiile Legii 2022002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 522003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

ART. 75 Prevederile prezentului regulament se completeazd co alte dispozitii cuprinse in
actele normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia .

ART. 76 Personalul din aparatul de specialitate al Primarulud comunei Crivat , indiferent de
functia pe care o ocupd , este obligat s cunoascl, si respecte 5i s3 aplice prevederile prezentului
regulament .

ART. 77 In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor
publici §i personalului contractual din cadrel aparatului de specialitate al Primarului comunei
Crivat .

ART. 78 Prezentul regulaiment se completeazll cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
gare privese probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primdriilor.

ART. 79 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cuncasteres si respectarea
de clitre intregul personal a regulamentului de fatd.

ART. B0 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fieciirui compartiment
functional.

ART, 81 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare
gi disciplina muncii o solicitd,

ART. 82 Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de adoptarii hotararii consiliului
local .




