ROMANIA
JUDETUL CALARASI

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRIVAT

HOTARAREA

nr. 25 din 26.04.2022

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Crivat. judetul Calarasi,

Analizdnd temeiurile juridice, respectiv:

- In conformitate cu art. 129 alin. (2) lit. a) st alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a) ,art.197
alin (4) si (5) si art.198 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ludnd act de;

e referatul de aprobare cu nr.1804/11.04.2022 al primarului comunei Crivat, dl. Catana lon ,din care

rezulta necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Crivat .

® raportul de specialitate nr.1805/11.04.2022 al d-lui Anghel Nicusor, consilier in cadrula aparatului de
specialitate al Primarului comunei Crivat.

¢ In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul mundii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

® In conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,republicata.

in temeiul prevederilor art. 139 alin. {1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRIVAT

intrunit in a 17-a sedint3 ordinara a mandatului 2020 - 2024, adopta prezenta hotarare:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Crivat, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare

Art.3. Prezenta hotdrére se va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul primariei si pe site-ul
institutiei si se va comunica prin grija Secretarului general al comunei Crivat tuturor celor interesati.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
SECRETARUL GENERAL At COMUNE CRIVAT,
lonB




PROCEDURA DE VOT UTILIZATA

PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
anterioare atestarii autenticitatii Hotararii Consiliului Local nr. 25 / 26.04.2022
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ANEXA
la Hotérirea nr. 25 din 26.04.2022

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

PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Crivat a fost elaborat in baza Ordonantei de Guvern nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfiisoard activitatea.

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

ART.3 Comuna Crivat dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotirile necesare
functionarii serviciilor .

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

(2) Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin Legea nr. 188/1999 , republicati , cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitdti de secretariat , administrative , protocol , gospodirie , intretinere-
reparafii §i de deservire precum s§i alte categorii de atributii care nu implicid exercitarea
prerogativelor de putere publici. 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 ;

(4) Principiile care guverneazd conduita profesionali a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Crivat sunt
urmitoarele : suprematia Constitutiei si a legii ; prioritatea interesului public ; asigurarea
egalititii de tratament a cetdtenilor in fata gindirii si a exprimirii ; cinstea si corectitudinea
;eficienta si eficacitate;responsabilitate,in conformitate cu prevederile legale; deschiderea si
transparenta .

CAPITOLUL .I OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.S Comuna Crivat este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.

Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 6 Administratia publicd a comunei Crivat se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor administratiei publice locale,
legalitétii si consultrii cetétenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 7 Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Crivat, ca autoritate deliberativd si Primarul
comunei Crivat ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

ART. 8 Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si
rezolvi treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 9 Priméria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la



indeplinire hotérérile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente
ale colectivitdtii in care functioneaza.

ART.10 (1) Consiliul local al comunei Crivat, la propunerea primarului, aprobi
organigrama, numérul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevézute de lege.

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

(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si terti, se
reglementeazd potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare .

ART. 11 Comuna Crivat dispune de un sediu , de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienti.

CAPITOLUL 1II PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul comunei Crivat este alcatuit din bunurile mobile si 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 hotréste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s fie concesionate ori
nchiriate.

ART.16 Consiliul local hotdrdste cu privire la cumpararea si vinzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART.17 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul
lui societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetéitenilor din comuna.

ART. 18 Patrimoniul propriu al Comunei Crivat, format din bunuri imobile si mobile ,este
evidentiat distinct in evidenta contabild , si dupi caz,in evidentele de carte funciara .

CAPITOLUL III BUGETUL SI 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 elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile legii.

ART.21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre 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 cu destinatic speciala, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL 1V STRUCTURA ORGANIZATORICA



ART. 23 Aparatul de specialitate al primarului comunei Crivat este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integranti din
prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
constituie primdria, institutie publicd cu activitate permanent care aduce la indeplinire efectiva
hotérarile Consiliului local si solutioneazi problemele curente ale comunei Crivat.

ART. 24 intreaga activitate a primériei este organizatd si condusi de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarilui, sau secretarului care asigurd
si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficients.

ATRIBUTIILE PRIMARULUI , VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI COMUNEI
CRIVAT

A. PRIMARUL

ART. 25 Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este conducitorul
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice
locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor
inifiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal
al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romaéne si striiine, precum si in justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ,
cu modificérile si completrile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale
de atributii:

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

a). indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelars si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c). indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Crivat, care se publici pe pagina de internet a
Primériei comunei Crivat in conditiile legii;



b). participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea n bune conditii a acestora;

¢). prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; d. elaboreazi, in urma
consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu a
comunei Crivat, le publicé pe site-ul Primariei comunei Crivat si le supune aprobarii consiliului
local.

3) atributii referitoare la bugetul local al Primiriei comunei Crivat:

a. intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Crivat si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzute de lege; c. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetari, in
conditiile legii;

b. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele Primériei comunei Crivat;

c. verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

4) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

a. coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

c. ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea serviciilor
de interes local;

d. ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei Crivat;

e. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f.asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

5) Primarul desemneaz functionarii publici anume imputerniciti sa duc# la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

7) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului. in aceast calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin



intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, dacé sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 26. VICEPRIMARUL comunei Crivat, judetul Calarasi.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercits, in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se
face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotirire a
consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdrare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie,
la propunerea temeinic motivati a primarului sau a unei treimi din numdrul consilierilor
locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6
luni ale mandatului consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea In aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei,
a hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotarérilor Consiliului Local, dispune misurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 27. Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul comunei Crivat, jud.Calarasi:
a) Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legitura permanenti
cu Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unititile de protectie civila.
b) Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare
si alte institutii publice).

¢) Controleazi calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de citre
agentii economici si unititile private de alimentatie publici din comun, cu sprijinul
unitatilor de specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate
normele 1n vigoare si ia masurile necesare.

d) Exercita controlul asupra activitatilor din tirguri si parcuri de distractii
organizate in anumite zile speciale si ia mésuri pentru buna functionare a acestora.

€) Organizeaza si rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Crivat.

f) Ia misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei
Crivat si pentru decolmatarea véilor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii
apelor mari.

g) Rispunde si coordoneazi activitatea Compartimentului Administrativ si
Gospodirire Comunald din comuna Calarasi.

h) Urméreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei.

1) Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu Calarasi, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupi caz, a
persoanelor juridice si fizice care incalci normele de protectia mediului instituite prin
acte normative, inclusiv hotérari ale Consiliul Local Crivat.



J) Se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si
deratizare, potrivit legii si Programului de Gospodirire Anual aprobat de Consiliul Local
pe care au obligatia si le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetitenii din
comuna Crivat.

k) Acorda audiente cetatenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta
sa.

1) Raspunde si coordoneazi activitatea de administrare a pasunilor din comuna
Crivat.

m) Asigurd identificarea si aplicarea mésurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

n) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale
acestuia.

0) Administreaza si gospodireste spatiile destinate ca addposturi pentru protectia
civila si punct de comanda.

p) Are in evidents inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

q) Participd la convocirile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activitati
organizate de organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civil.

r) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului
Local.

s) Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

t) Raspunde de pregitirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si
participarea acestuia la concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii
de apérare impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

v) Participé la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

w) Controleazi si verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

x) Controleazi modul cum se aplica reglementdrile legislative in vigoare si a
normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

y) Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de
Prevenirea si Stingerea incendiilor.

z) indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoari activitatea.

aa) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

bb)Pistreaza confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

cc) Este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

dd)La numirea i eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.

ee) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum
si nsdrcinari din partea Primarului.

ff) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legéturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unititii precum si orice riscuri
neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.

gg)Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor
care vizeazi activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii,
autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,



hh)Indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative in vigoare ori
date in sarcina sa de catre Consiliul local si Primar.

Art. 28. SECRETARUL general al comunei Crivat, judetul Calarasi.

(1) Secretarul general al comunei Crivat este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucura de
stabilitate in functie, in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Crivat, judetul Calarasi asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De
asemenea, Indeplineste si alte atributii previzute de acte normative sau insdrcindri date
de Primarul Comunei Crivat ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Crivat coordoneazi si controleazi activitatea
compartimentului agricol, compartimentul dezvoltare locala, compartimentul stare
civila si secretariat si de asistentd sociala. Secretarul general Comunei Crivat poate
coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei Crivat.

Art. 29. Secretarul general al comunei Crivat are urmitoarele atributii specifice:

a) avizeaz proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum s§i intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele

interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului local;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
si redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigura pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numir3 voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului
local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdéreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019;
informeazi presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;



p) alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin.
(1) i (2) sau, dupé caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de
cétre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii administrativ teritoriale are
urméatoarele obiective:

1. Pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte de hotarari, rapoarte de
specialitate, borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru
prezentare si formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in
format electronic la: consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intra in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotararilor consiliului local;

8. Indosariaza materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotaréri ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hotirarilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13.Legalizarea semnaturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticititii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

14.Asigurarea comunicérii catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cunostinta publica a hotéréarilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

16.Réaspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor.

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



ART.30 Aparatul de specialitate al primarului comunei Crivat este condus si controlat de
Primarul comunei Crivat , care este conducatorul administratiei publice locale.

ART.31 Primaria comunei Crivat este structurata pe 8 (opt) compartimente, in cadrul carora
isi desfasoara activitatea 15 angajati (6 functionari publici si 9 personal contractual).

ART.32 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativi distinctd de cea a
autoritdtilor in numele c&rora actioneaza.

ART.33 Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de cétre primar.

ART.34 Aparatul de specialitate al primarului comunei Crivat este organizat conform
organigramei aprobatd prin Hotararea Consiliului nr. 40 din 27.07.2013 , dupa cum urmeaz3 :

- compartimentul stare civia ;

- compartimentul registrul agricol ;
- compartiment dezvoltare locala ;
- compartimentul asistent{i sociali;
- compartimentul contabilitate;

- compartimentul urbanism;

- compartimentul administrativ;

- compartimentul culturi ;

- compartimentul S.P.C.L.E.P.;

ART.35 Serviciile si compartimentele care alcituiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Crivat , colaboreazi intre ele , se subordoneazi si sunt coordonate de conducerea
Primdriei , potrivit organigramei.

ART.36 Toti angajatii , toate compartimentele si structurile primariei vor respecta
intocmai si la timp metodologia pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial din cadrul Primariei Crivat si vor desfasura activitati _specifice in
vederea implementarii standardizarii prevazute in legislatia in vigoare.

LCOMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art 37 Compartimentul stare civila are in principal urmatoarele atributii:

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

- se ingrijeste de asigurarea cadrului solemn la oficierea casatoriilor;
- executa sentintele judecatoresti prin care se incuviinteaza adoptii, intocmind actele de stare
civila ce se impun;

- intocmeste 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 I, II si III privind deschiderea procedurii succesorale si le inainteaza
organelor competente;

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

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

- acorda relatii publicului privind problemele de stare civila;

- dactilografiaza toate documentele serviciului stare civila si autoritate tutelara.

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si le comunica Directiei Judetene
de Statistica. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul civil al unei 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 decedati;

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

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

- intocmeste lucrarile de reconstituire 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 II 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 necompletate;

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

- intocmeste darile de seama statistice si asigura transmiterea lor;

- intocmeste anexele;

- nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei persoane
care nu-si justifica prezenta;

- preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului comunei Crivat notele telefonice ;

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

- distribuie corespondenta ,conform repartizarii dispuse de primarul si 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;

ART. 38 Activitatea Compartimentului stare civila,secretariat,registratura se realizeaza prin

urmétorul post :

- referent,clasa I1l,grad profesional superior (functie publica).

ILCOMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

ART.39 Compartimentul registrul agricol are ca scop asigurarea unei evidente unitare cu
privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricol si a efectivelor
de animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale .

ART .40 Principalele atributii ale Compartimentului sunt :

- intocmeste anual registru agricol , cu toate datele previzute de lege , atit pe suport de hértie
cat si in format electronic ;

- rispunde de exactitatea datelor inscrise in registru agricol ;

- opereazii , la cererea cetétenilor inregistrari si transferuri in temeiul legii ;

- elibereazd adeverinte de orice fel privind situatia cetitenilor din registru agricol ;

- elibereazd adeverinte din registrul agricol in vederea obtinerii de subventii pentru terenuri si
animale ;

- intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici note de constatare privind situatia unor clidiri si a
terenurilor ;

- intocmeste , in caz de calamita{i naturale , incendii , dezastre, note de constatare , impreuni
cu comisiile stabilite in acest sens de primarul comunei ;

- intocmeste balanta terenurilor si a constructiilor de pe raza comunei ;

- opereazd pe calculator documente privind registru agricol ;



- raspunde in termen legal tuturor cererilor din compartimentul agricol;

- urmdreste suprafetele cultivate si evolutia animalelor ;

- intocmeste rapoarte pentru alte autoritati ;

- bilete de adeverire a proprietatii animalelor ;

- delimiteazi exploatatiile agricole din interiorul administrativ al localititilor ;

- face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora — proiectarea si amenajarea retelei
de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii ;

- urmdreste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora ;

- furnizeazd date pentru completarea si {inerea la zi a registrului agricol;

- acorda consultantd agricold , urmdareste aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de
protectie fitosanitar3 ;

- acorda consultantd in domeniul zootehniei si asigurd operatiunile de insdmantare artificial3 ;

- intocmegte documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producétorilor agricoli , in
conditiile prevdzute de lege si urmdaresc realizarea acestor actiuni ;

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

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

- efectueaza masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

- intocmeste figele de punere in posesie ;

- constituie si actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora ;

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

ART. 41 Activitatea Compartimentului registrul agricol se realizeazi prin urmitorul post :

- referent,clasa III,grad professional asistent (functie publica).

III. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA

ART.40 Compartimentul de Dezvoltare Locald,colaboreaza, in activitatea sa cu celelalte

compartimente din cadrul Primariei.
Activitatea compartimentului se compune din:
- efectuarea atributiilor specifice activititii de registratur;
- sarcini referitoare la achizitiile publice;

* Intocmirea documentatiei 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 etc. );
m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;
m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;
m Comunicare rezultate;
m Analiza contestatiilor;
m Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale;
m Contractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii castigatori.

* Intocmirea documentatiei standard in cazul licitatiilor pentru concesionri:
m Publicarea anuntului de participare in Monitorul Oficial al Romaniei, in Jurnalul Oficial al
Comunitatilor Europene, intr-un cotidian de circulatie nationali si local;
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 etc. );
m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;
m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;
m Comunicare rezultate;
m Analiza contestatiilor;
= Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale;
- Initiaza si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economice si sociale locale impreuni cu celelalte compartimente;
- Elaboreazd cereri de finantare in vederea accesirii programelor cu finantare nationald sau
externd pentru proiecte in care Primaria este beneficiar principal;
- Colaboreaza cu parteneri interni sau externi pentru elaborarea cererilor de finantare pentru
proiecte in care Primaria este propus in calitate de partener;
- Transmite cererile de finantare spre aprobare, dupd caz, Organismelor Intermediare,
Autoritétilor de Management sau altor organisme ce asigurd managementul diverselor programe
de finantare interne si externe;
- Identificd si disemineaza informatiile cu privire la programele de finantare si alcatuieste baza
de date privind finantatorii;
- Identificd potentialii parteneri locali, nationali si internationali si colaboreazi cu acestia in
vederea elabordrii proiectelor de interes comun;
- Asigurd managementul tehnic si financiar, in cooperare cu celelalte compartimente, precum si
cu organizatiile partenere de proiect, pentru implementarea proiectelor Primariei;
- Evidentiaza stadiul, dificultatile de implementare precum si impactul proiectelor de dezvoltare
locala si propune masuri de imbunititire;
- Realizeazi baza de date privind proiectele in desfisurare si proiectele propuse spre finantare la
nivel local;
- Monitorizeazd proiectele realizate, ulterior implementirii acestora, in scopul determindrii
eficientei acestora, atit sub aspect functional si social, cit si din punct de vedere financiar;
- Coordoneaza si asigura implementarea programelor de dezvoltare locali;
- Elaboreazi rapoartele periodice privind activitatea compartimentului.
ART. 42 Activitatea Compartimentului dezvoltare locala se realizeaza prin urmatorul post :
- consilier,clasa I,grad profesional principal (functie publica).

IV. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

ART .43 Compartimentul asistent3 sociala are ca obiective : acordarea de prestatii sociale si
servicii sociale cu caracter primar §i specializate menite sd asigure prevenirea , limitarea sau
inldturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure , persoanelor vérstnice , persoanelor cu handicap ,
precum si a oricdror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea
sociala ; furnizarea de servicii sociale cu caracter primar ; furnizarea de servicii sociale
specializate ; dezvoltarea parteneriatelor cu alti furnizori de servicii sociale publici si privati ;
dezvoltarea si diversificarea serviciilor sociale ; dezvoltarea resurselor umane ale institutiei
Jformarea unui departament de voluntari in cadrul institutiei .

ART. 44 Compartimentul asistenti sociald are urmatoarele atributii :

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

- dupé aprobarea acestora de citre conducétorul unitatii , efectueazi in teren anchetele sociale
, in conditiile legii si rispunde pentru exactitatea datelor inscrise in aceasta ;

- verificd din 6 in 6 luni , la domiciliul persoanelor beneficiare la Legea nr. 416 / 2001 ,
situatia familiald, modificari privind veniturile , domiciliul persoanelor ;



- intocmeste lunar tabelul privind persoancle care sunt obligate si efectueze ore de munca,
conform legii ;

- intocmeste instructajul de protectia muncii pentru persoanele care efectueazd muncd in
folosul comunitatii in baza Legii nr. 276 / 2010 ;

- intocmeste lunar calculul venitului minim garantat si propune majorari sau diminudri, in
conditiile legii ;

- redacteazd lunar statele de platd cu suma brutd pentru fiecare persoana si le inméaneaza sefilor
ierarhici superiori pentru verificare si aprobare ;

- transmite lunar la AJPIS statistica persoanelor aflate in evidenta Legii nr. 276 /2010 ;

- primeste si rezolva dosarele primite conform Legii nr. 277/2010;

- intocmeste anchete sociale la solicitarea oriciror factori de rispundere de la nivel judetean
sau national in termen si il comunici solicitantului ;

- stabileste situatia generald sociald a oamenilor care locuiesc intr-o anumita zona ;

- stabileste situatia reald a familiilor care au probleme din cauza modului de viatd
nesatisfacator, cu datorii, cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia dintre
membrii familiei sau cu persoane care nu sunt in stare si se descurce singure din cauza vérstei
inaintate , a bolii sau a altor probleme ;

- sd ajute oamenii handicapati, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor
formulare si cereri ;

- s coordoneze si si asigure servicii citre comunitate din punct de vedere profesional,
operational si economic, inclusiv sd administreze activitati sd propund, iar in cazuri urgente, s
rezolve plasarea imediatd a copiilor si tinerilor in institutii de protectie si de rezidentd, in familii
adoptive in locul familiilor lor, in conformitate cu hotarérile date de tribunale ;

- sd presteze activitati sociale in favoarea oamenilor fard adapost sau a altor grupuri de indivizi
cu probleme specifice , dupd cum este cazul ;

- sé reprezinte persoanele in procedurile juridice si administrative ;

- prevenirea si combaterea violentei in familie si realizarea bazei de date pentru gestionarea
situatiilor de violentd in familie si infiintarea centrelor pentru addpostirea acestora;

- acordd persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la exprimarea
libera a opiniei ;

- verificd si reevalueazi de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte aflate in
nevoie, pentru care s-a instituit o masurd de asistentd sociald, in vederea mentinerii, modificarii
sau revocarii masurii stabilite ;

- verificd si reevalueaza de céte ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte aflate in
nevoie, pentru care s-a instituit 0 masurd de asistenta socialé, in vederea mentinerii, modificarii
sau revocarii masurii stabilite ;

- identificd copiii aflati in dificultate si pregéteste stabilirea masurilor de protectie ale acestora;

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

- monitorizeazd familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toatd durata
acestei masuri ;

- coordoneazi si sprijind activitatea autorititilor administratiei publice locale din judet in
domeniul asistentei sociale si protectiei copilului ;

- coordoneazd si sprijind activitatea autoritdtilor administratiei publice locale din judet in
domeniul asistentei sociale si protectiei copilului ;

- colaboreazd cu directia judeteand de asistentd sociald si protectia copilului in vederea
indeplinirii atributiilor ce 1i revin ;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotarari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

- asigura inregistrarea si péastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor
din cadrul compartimentelor Primériei Crivat.

- organizeazi in luna decembrie pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihni ale
salariatilor aparatului propriu si urméreste efectuarea acestora.



- tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru salariatii Primariei Crivat si verifica foile de pontaj intocmite de
sefii de compartimente.

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

- elibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei Crivat privind incadrarea,
veniturile realizate, popriri, imprumuturi C.A.R, giranti, etc.

- elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primariei, precum si a
consilierilor locali.

- organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.

- rdspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs; asigurd
secretariatul acestei comisii.

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

- intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala.

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

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

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

- tine evidenta declaratiilor de avere;

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

- prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata.

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

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

- intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor Primdriei 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 Primariei comunei Crivat;

- asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

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

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

- organizeazd activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a dezastrelor;

- asigurd pregdtirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si protectia
populatiei prin instiintare, alarmare, adéipostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice
naturl impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

- supravegheaza 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;

0 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;



0 Stabilirea masurilor ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice de interes
local aflate sub autoritatea Consiliului Local;
Ul 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. 45 Activitatea Compartimentului de asistenti sociali se realizeaza prin :
- consilier ,cls.I grad principal — 1 post ;

V. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

ART. 46 Compartimentul contabilitate asigurd in principal finantarea activitatilor primiriei ,
a aparatului de specialitate al primarului comunei Crivat, a institutiilor publice aflate sub
autoritatea primarului , a lucrérilor de investitii publice , precum si administrarea si valorificarea
in conditiile legii , a patrimoniului public si privat al comunei Crivat , intocmirea si executarea
bugetului local , inregistrarea si operarea impozitelor si taxelor locale.

ART. 47 In cadrul compartimentului administrative functioneaza si activitatea prestata de
Buldoexcavatorul Primariei Crivat. .

ART.48 Compartimentul contabilitate este subordonat direct Primarului comunei Crivat .

ART.49 Compartimentul contabilitate are urmatoarele atributii :

- Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local
al comunei Crivat, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului, si
Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.

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

- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice nereguld sau inclcare constatatd, precum si misurile ce se impun.

- Urmireste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

- Realizeazi studiile necesare in vederea aprobdrii de cétre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmérind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

- Asigurd si rdspunde de respectarea legalitdtii 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 unitétilor din domeniul invétdmantului, sandtatii, asistentei sociale, politiei
comunitara,culturi, etc.

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

- Asigurd inventarierea anuali sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
bénesti ce apartin comunei si administrarea corespunzétoare a acestora.

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmérirea / verificarea incasérii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

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

- Urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.



- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniile
de activitate ale compartimentului, in vederea promovidrii lor in Consiliul local.

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

- Tine evidenta contabild a incasérii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

- Asigurd evidenta nominald (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atit de la persoane fizice
cdt si persoane juridice.

- Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoana fizica sau juridica si 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 plata;

-Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

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

-Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotararii Consiliului Local 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 contribuabilului;

-Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

-Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

-Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni
si emite confirmari de debite;

-Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

- Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

- Realizeazd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platé, incasérilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte
ntocmeste :

O propuneri de angajamente, ordonantdri, fise bugetare;

U ordine platd, D.P.V.E., D.LE.,N.L.LR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare cétre
casierie, statele de plata privind salariile;

[ ordine licitatie valutara.

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Crivat si centralizat
pentru toate unittile si serviciile subordonate.

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

- Intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat,asigurari 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
acestora

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

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

- Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea
primariei,intocmeste fisa activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs

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

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



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

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

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

- Intocmirea bugetulm institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificrile acestuia ori de cite ori este nevoie;

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

- Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificérile acestuia, ori de cate ori este
nevoie;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

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

- Intocm1rea contului de executie al creditelor interne;

- Intocmlrea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

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

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

- Intocmirea zilnicd a ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor ;

- Analiza zilnicid a execcutiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Crivat. Se tine permanent legatura cu Trezoreria si Consiliul Judetean Calarasi pentru sursele de
venit alocate comunei Crivat;

- intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale.

- Intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seama contabile;

- Inchiderea exercitiului financiar;

- Urmireste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- Asigurd evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Intocmegte registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi fisele de
evidentd a mijloacelor fixe;

- Intocmeste registrul inventar;

- Intocmeste registrul jurnal;

- Intocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanentd a corespondentel specifice compartimentului;

- Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportérile aferente imprumuturilor,atunci cand este cazul;

- Intoemirea ordinelor de platd si a ordonantdrilor pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interne;

- Evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

- Evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;

- Completarea registrului datoriei 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 contracte etc.;

- Determinarea gradului de indatorare al comunei Crivat;

- Urméreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

- Urmareste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotérarilor
Consiliului Local.



- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
local informéri privind executia bugetara.

- Prezintd anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stérii
economice si sociale a comunei.

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

- Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

- Asigurd plata drepturilor bénesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc.

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

- Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Urméreste si rispunde de respectarea aplicarii hotdrarilor 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 dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile , evidentelor si a oriciiror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine , in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile ;

- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse , dac# prin fapta si in legaturd cu
munca a cauzat pagube materiale institutiei ;

- respecta cu strictete procedurile de lucru ;

- supravegheaza si controleaza activitatea de transport , astfel incat aceasta s3 se efectueze in
conformitate cu prevederile reglementdrilor in vigoare;

- primeste necesarul de carburanti si piese auto pe care le are in gestiune si efectueazi
documentatia legala ( Receptii , Bon de consum , Foi de parcus, FAZ-uri) aferenti consumului
acestora ;

- ia act pentru fiecare modificare legislativd in domeniul impozitelor si taxelor locale stabilite
de lege sau prin hotarari emise de Consiliul Local , informeazi in scris contribuabilii despre
acestea si rdspunde material sau penal in caz de incalcare a legislatiei din vina lui ;

- calculeazi si incaseaza taxele de urbanism , autorizatii de constructii, bransamente electrice,
firme reclame, publicitate, in conditiile legii, urmireste finalizarea constructiilor , solicitand
proprietarilor declararea acestora in vederea impozitirii legale ;

- programul de lucru este de 8 ore zilnic ;

- debiteazd amenzile conform borderourilor ;

- intocmeste, In conditiile legii, dosare privind executarea silitd a persoanelor fizice si juridice
si Intocmeste procesul-verbal de sechestru, in conditiile legii ;

- primeste cererile persoanelor cu handicap si ale persoanelor veterani de riizboi sau viduve de
veterani de rdzboi , intocmeste dosare pentru acestia si efectueazd borderouri de scidere ,
conform legii ;

- debiteaza lista de ramisite in roluri ;

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

- intocmeste statele de plata pentru angajatii scolilor de pe raza comunei ;

- vireazd in conditiile legii , impozitele datorate statului privind impozitul pe salar , CAS ,
somaj si alte contributii prevazute de lege , ale angajatilor scolilor de pe raza comunei ;

- inregistreazd mijloacele fixe si obiectele de inventar achizitionate pentru aceasti activitate ;

- asigurd pregitirea documentelor necesare desfasurdrii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestérilor de servicii si raspunde de desfisurarea acestora in conditiile reglementarilor in
vigoare la data organizrii ;

- pregéteste documentatiile necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la data organizarii lor ;

- asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop ficand
mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primate de la participanti ;



- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cirora s-ay organizat achizitiile si/sau in reglementéri interne;

cat este necesar intocmirij documentatiilor necesare organizdrii achizitiei si sustinerii acestora,
anterior lansarii, la institutiile si/sau organismele previzute de lege;

- organizeazd achizitiile bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dup
aprobarea bugetului local :

- protejeaza proprietatea intelectuals si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
§i protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal

si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasuririi lor ;

concesionare potrivit HG 71/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii din OUG 34/2006 ;

- intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

- verificd si avizeazj instructiunile pentry ofertanti in vederea organizirii procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii s executia lucrdrilor) din bugetul local de citre institutiile si
serviciile publice finantate din bugetul local :

- intocmesste notele de receptie si bonurile de consum pentru materialele achizitionate de
primdrie , conform facturilor ;

- primeste pe bazi de inventar autovehiculul , piese de schimb sj carburanti;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotdrari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

- Prezint3, la cererea Consiliului local sj a Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
compartimentului, in termenyl] sj forma solicitata.

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

- Compartimentul contabilitate exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
ART. 50 Activitatea compartimentului contabi] se realizeaz3 prin urmitoarele posturi , intre care
existd raporturi de colaborare :
- consilier ,clasa I, grad profesional asistent.

VI.COMPARTIMENTUL URBANISM

ART. 51 Compartimentul urbanism , are ca SCOp asigurarea unei evidente unitare cu privire
la amenajarea teritorjuly; » Sistematizare si disciplina in constructii ,pe categoriile de folosinti a
terenurilor, precum si autorizarea exeutdrii lucririlor de constructii

ART. 52 Compartimentu] urbanism indeplineste urmatoarele atributii:



- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici note de constatare privind situatia unor cladiri sj a
terenurilor ;

- intocmeste , in caz de calamitifi naturale , incendij , dezastre, note de constatare , Impreuns
Cu comisiile stabilite in acest sens de primarul comunei

- Intocmeste balanta terenurilor si a constructiilor de pe raza comunej ;

- Intocmeste situatia domeniuluj public si privat al comunei Crivat si rdspunde pentru trecerea
acestora in domeniul public al comunej ;

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

- efectueazd masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

- intocmeste fisele de punere in posesie ;

- constituie si actualizeaz3 evidenta proprietstilor imobiliare si a modificdrilor acestora »

- constituie si actualizeazs evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat ;

- Intocmeste Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire/Desfiintare pentru lucririle de
: construire , reconstruire , extindere, desfiintare sau refacere a cladirilor conform competentelor
; bransamente de apd , canal , retele electrice;

- analizeazi cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare ;

- pastreazi evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire/Desfiintare
emise ;

- efectueazi calculul legal privind autorizarea constructiilor si rispunde de aceasta ;

- urmdreste termenele de executie stabilite prin autorizatia de constructie si la expirarea
acestora , solicitd executantilor declararea constructiilor in termenul legal ;

- verifici respectarea de citre executanti a amplasirii constructiilor in locurile autorizate sj
verifica respectarea proiectelor autorizate de constructie , incheind proces-verbal de verificare sj
propune aplicarea sanctiunilor persoanelor vinovate de nerespectarea proiectelor in conformitate
cu legislatia in vigoare ;

- Intocmeste rapoartele statistice cerute de autoritiile publice ( Prefecturs, Consiliul Judetean ,
Statistica) pe care le transmite in termenele stabilite ;

- efectueazi controlul de urbanism pe raza comunei Crivat, aplicind prevederile legale privind
efectuarea unor constructii fari respectarea legii ;

- colaboreazi cu toate serviiile sj birourile din cadrul primériei ;

- colaboreazd cu personalul de ]a Registrul agricol pentru verificarea amplasamentelor s;
suprafetelor de teren ;

- pastreazi confidentialitatea asupra lucririlor exeutate , asigurénd, publicitatea documentelor ,
atunci cind legea o prevede ;

ART. 53 Activitatea compartimentului urbanism se realizeazs prin urmdtoarele posturi :

- referent , clasa IIT grad superior - 1 post ; '

VII COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

ART. 54 Compartimentul administrativ este in subordinea viceprimarului indeplineste
urmatoarele atributii:

- incaseazi taxele de pasunat , taxa de camin, chirii bloc, n conformitate cu Hotirarile
Consiliului Local in acest sens ;

- urmdreste incasarea chiriilor din blocul de locuine , lunar, iar in caz de neplati calculeazi
penalitii de intrziere, conform contractelor incheiate si intocmeste documentele de evacuare a
chiriasilor rii platnici » pand in faza instantelor de judecati ;

- emite chitante legale , corect s complet intocmite pentru sumele incasate de la contribuabili ;

- calculeazi si incaseazi majordrile de intiriziere pentru persoane fizice si juridice, pentru
plitile efectuate cu intérziere, in conditiile legii ;



- inméneazi instiintarea de platd persoanelor fizice si juridice, cu impozitele pe cladiri si
terenuri, cat si cu datele scadente pentru plata acestora ;

- asigurd necesarul de numerar pentru desfisurarea in conditii normale a operatiunilor
curente ;

- ridicd din Trezoreria Calarasi salariile personalului primériei, al personalului din institutiile
din invdtdmant subordonate , alocatii nou-ndscut , venitul minim garantat conform statelor de
platd emise de compartimentul de asistentd sociali din cadrul aparatului propriu , conform
L 276/2010, privind venitul minim garantat ;

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

- respectd plafonul de casd , plafonul de plati/zi si incasarea maxima / client / zi , conform
legislatiei in vigoare ;

- Asigur diferite incasri prin casierie.

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

- asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte spatii aferente primariei ;

- asigura efectuarea si mentinerea curiteniei pe terenul aferent sediului primariei (si tunda
iarba , sd ude spatiul verde , s adune ori de céte este nevoie hértiile , crengile , frunzele , etc. de
pe spatiul verde)

- raspunde de mentinerea ordinii si dezépezirea ciilor de acces pe timp de iarni ;

- asigura efectuarea serviciul curier si asigurd inmanarea citatiilor persoanelor chemate la
primérie ;

- asigurd tdierea si spargerea lemnelor de foc necesare pentru incélzirea sediului primariei ;

- raspunde de supravegherea centralei termice de la Priméria Crivat si aprovizionarea cu lemne
de foc la centrala termici ( in birouri ) din cadrul primariei si asigurd incilzirea acestora pe timp
de iarn3 ;

- ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei , intretinerii spatiului verde ,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia si asigure pastrarea si
utilizarea acestora in bune conditiuni ;

- controleaza la inceperea si terminarea programului existenta dotirilor din spatiile pe care
lucreazi conform fisei de inventar a fiecdrei incdperi si sesizeazd eventualele lipsuri sau
degradari ;

- supravegheazid buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare si de incilzire din raza de
activitate si sesizeaza imediat conducatorul institutiei cu privire la defectiunile aparute;

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

- sii informeze de indatd conducerea primériei despre orice deficienti constatatd sau eveniment
petrecut ;

-conducerea in interes de serviciu 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 calamitatilor incendiilor;

-coopereaza la stingerea incendiilor cu alte formatii care au in dotare masini de stingere, in baza
planurilor intocmite 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;



-se 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 ajba 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 s
duminica;

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

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

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

-anunta  conducerea primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

-executa intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;

-depisteaza orice persoana care aduce daune sediuluj , In vederea recuperarii pagubelor ;

-respecta  normele de protectic 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 acte normative , prin Hotirari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

ART. 55 Activitatea compartimentului taxe si impozite locale se realizeazi prin urmitoarele

posturi :

- referent , clasa IIT, grad principal — 1 post ;

VIII COMPARTIMENTUL CULTURA

ART.56 Compartimentul cultur Jindeplineste scopul de a riaspunde necesititilor de lecturi,
studiu, informare si documentare ale comunitdtii si militeaza activ pentru integrarea bibliotecii in
viata acesteia.

ART. 57 Compartimentul cultura are urmitoarele atributii :

- actioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriri din productia editoriali curenti
si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse ;

- prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazf pe destinatii: imprumut la
domiciliu ; sald de lecturs , de referin{d si care fac parte din patrimoniul cultural national ( daci
este cazul) ;

- organizeazd si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si, dupi caz, a celor tematice , de scriitori , de personalititi locale , etc ;

- intocmeste periodic evidenta globali si individuals a publicatiilor , prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului de inventar si statistica oficiald anuala;

- realizeazd evidenta zilnica a cititorilor » cartilor difuzate si a altor activitai pe formulare
tipizate ;

- elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativi
pentru sprijinirea procesului de invitimant , cercetare si productie ;

- organizeazi activititi specifice de comunicare a colectiilor : expozitii , dezbateri , expuneri ,
simpozioane;

- ia mésuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a lucririlor
distruse sau nerestituite de cititori ;

- intocmeste programe anuale de activitate care se aprobd de Consiliul Local si se avizeazi de
biblioteca judeteans;

- asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionre astfel : 40 de ore sdptdmaénal
pentru normd intreagé , din care cel putin 35 de ore pentru public ;

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

- participa la formele organizate in plan Judetean si national de perfectionare profesional si de
instruire ;



- colaboreazid cu programe si actiuni de diversificare » modernizare si automatizare a
serviciilor de bibliotecs , de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale , de
animatie culturali si de educatie permanenti ;

- contribuie la pastrarea memoriei si diversitatii culturale a societdtii,asigurdnd prezervarea,
conservarea , dezvoltarea si valorificarea colectiilor de documente si informatii pe care le
gestioneazj ;

- urmdreste respectarea proprietitii intelectuale ;

- relatia dintre bibliotecar si utilizatori se bazeazi pe respect reciproc , fard discriminiri
determinate de nationalitate , rasi » Statut social , opinii politice, optiuni religioase , sex sau
varstd ;

- promoveazd prin comportamentul siu , fin orice circumstanti , o imagine favorabili
profesiei ;

- Incurajeaza autonomia utilizatorilor in privinfa accesului la resursele bibliotecii, prin
promovarea conceptului de biblioteca deschisa si prin asistarea lor in procesul de deprindere si
de perfectionare a tehnicilor de regasire a informatiilor ;

- garanteazd confidentialitatea datelor referitoare la utilizatori pe care le gestioneazi si
respectarea dreptului acestora la intimitate ;

- repard si intretine in bune conditii bunurile mobile si imobile ce apartin institutiei culturale ;

- tine evidenta inventarului si raporteazd primarului orice modificari cu privire la bunurile de
care rdspunde ;

- raspunde de predarea si primirea spatiului in cazul unor manifestiri culturale , mese
organizate cu ocazia nuntilor , inmormantiri sau aduniri populare ;

- raspunde de predarea si primirea spatiului pe baza unei cereri din partea institutiilor sau a
cetatenilor interesati , aprobate de primar ;

- raspunde de asigurarea spatiului in bune conditii : curatenie , caldurd , evitarea riscului de
incendii , inundatii de la sursa de apd ;

- efectuarea si mentinerea curiteniei pe terenul aferent ciminului cultural , parcarea din fata
cdminului cultural - biliotecii (s tundi iarba, s3 ude spatiul verde, si adune ori de cite este
nevoie hartiile , crengile , frunzele , etc. de pe spatiul verde) ;

- mentinerea ordinii si deziipezirea ciilor de acces pe timp de iarni ;

- supravegheazi buna functionare a instalatiilor electrice , sanitare si de incalzire din raza de
activitate si sesizeazd imediat conducatorul institutiei cu privire la defectiunile apérute ;

- sd raspunda la toate solicitirile venite din partea conducerii primiriei
pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului ;

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

- sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfisoars
serviciul ; (conform.art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoand care observd un
incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii , primarul san politia, dupi caz, si
sd ia masuri , dupa posibilititile sale , pentru limitarea si stingerea incendiului ;

- sd-si Insuseasca si s3 respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora ;

- sd informeze de indati conducerea primariei despre orice deficienti constatati sau eveniment
petrecut ;

- la plecarea din imobil , indiferent de motiv , trebuie s3 lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buni stare ;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotdrari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comune;.

ART. 58 Activitatea compartimentului culturs se realizeazi prin urméitoarele posturi :

- bibliotecar ,tr.I, — 1 post ;

IX COMPARTIMENTUL S.P.C.L.E.P.



ATRIBUTHLE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art. 59 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele
atributii principale:
a) intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civild;
b) inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciljul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
c) intocmeste si pistreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) intocmeste, completeazi, rectifici, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;
€) constatd desfacerea ciisitoriei, prin divor{ pe cale administrativi, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din cdsatorie sau adoptati:
f) actualizeazi Registrul National de Evidents a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriali a serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor;
g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evident3 a Persoanelor:;
h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;
i) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adres3 ale persoanei citre autoritatile
si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici si catre cetiteni;
J) primegte, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberirii
cartilor de identitate, cartilor de alegitor.
k) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cirtile de alegator, pasapoartele
simple electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitantilor;
) tine registrele de evidenti pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constati contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDEN TA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 60 — in domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele atributii principale:
a) primeste, analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegétor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneazi solicitantilor documentele in cauzi;
b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care 1si
schimba domiciliul din striinstate in Romaénia;
¢) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitii sanitare i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere



si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate i inmaneazi documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

f) desfégoara activitati de distribuire a cértilor de alegitor;
g) desfisoari activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

h) furnizeaz, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre cetiteni;

i) efectueazi verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativ, in conditiile in care lucritorul de stare civili nu are posibilitatea
de a le efectua;;

J) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localititi etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;

k) colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si
a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe
linie de evidenti a persoanelor;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseds asupra lor acte de identitate;

o) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

1) asigurd gestiunea carfilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele-verbale de scidere
din gestiune;

s) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;
t) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

u) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

V) sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhic;

X) réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

y) constati contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;



z) indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 61 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidents a persoanelor are
urmétoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civili;

¢) elibereazi, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

d) clibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civil4;

e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatii unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil,
comunicéri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile
din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenti a persoanelor de
la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

g) comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei razi administrativi se afld lista
actualizati a actelor de deces intocmite;

h) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;

i) Intocmeste buletine statistice de nagtere, de c#isitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 alunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistica;

1) dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfigurarii activititii de stare civil;

k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazi in conditii de deplind securitate;



1) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si 11 comunici, anual, structurii de stare civild din cadrul
D.C.E.P. a jud. Cailarasi;

m) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului i parafei;

n) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

0) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in
vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

p) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
stréinatate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuns cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de citre D.C.E.P. a jud. Cilirasi in coordonarea cérora se afli;

r) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd D.C.E.P. a jud. Cildrasi, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unititii administrative-teritoriale competente;
s) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmegte
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.C.EP. a jud. Calérasi;

$) inscrie in registrele de stare civil, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia roméand, in baza comunicrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul D.C.E.P. a jud. Cilirasi;

t) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteazd D.C.E.P. a jud. Cilarasi exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

u) sesizeazd imediat D.C.E.P. a jud. Cildrasi, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special;

v) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

w) efectueaz verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele firi cetitenie domiciliate in
Romaénia;

y) efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.C.E.P. a
Jud. Cildrasi a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;



z) efectueazd verificari §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascad a actelor de stare civili si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

a.a) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

a.b) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
a.c) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

a.d) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unititile sanitare si de protectie sociali, in vederea depistarii persoanelor a ciror
nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civili si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

a.e) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a paringilor copiilor abandonati;

a.f) rdspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

a.g) indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 62 — Pe linie informatic3, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmitoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidents a Persoanelor, denumit in continuare R.N.E.P., cu
datele privind persoana fizici in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritéti ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetifeni’ cu
ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie
de evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizics, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereaz in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanirii cértilor de identitate
si a céirtilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetiitenilor;

g) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localititii in vederea actualizarii listele electorale permanente;

1) desfagoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

J) executd activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;



k) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

1) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Cilarasi,
respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bucuresti —
din cadrul D.E.P.A.B.D.;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

0) formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL

Art. 63 — In domeniul analizi-sintezd, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:
a) primeste, Inregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
c) organizeazi si asigurd intretinerea, exploatarea §i selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
d) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivirii;
e) repartizeazi si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;
f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfigoara activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfasurate periodic;

i) transmite D.C.E.P. a jud. Cilirasi, sintezele si analizele intocmite;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
ART. 64 Consilierul personal al primarului indeplineste urmatoarele atributii:

a) Asigura serviciul de secretariat, in care sens:

- Executa lucriri de dactilografiere , tehnoredactare si multiplicare ;

- Intocmeste si reactualizeaza ori de céte ori este cazul , lista cu oficialiatile , cu telefoanele
utile , email-uri , etc. , adresele institutiilor cu care colaboreazi Primiria;

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



- Executa distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei si a mapelor dupa semnarea
acestora;
- Asigura pistrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
- Participd la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora ;
- Acorda consultanta,primarului, in problemele juridice ale unitatii administrative teritoriale;
- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
b) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare :
-Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si solemnitati.
-Intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol.
-Se preocupa de Intocmirea actelor pentru plecari in strainitate, tine evidenta acestora si
calculeaza cheltuielile permise conform legii.
-Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar.
¢) Indeplineste atributiuni pe linie financiar - administrativa:
- aprovizioneaza 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, notele de receptie , bonurile de consum si
celelalte evidente contabile de gestiune;
-ia toate masurile pentru securitatea locurilor de depozitare a bunurilor si valorilor materiale
incredintate spre pastrare si gestionare;
- ia toate masurile pentru prevenirea incendiilor in magaziile si depozitele unde are in
pastrare valori materiale;
d) Indeplineste si alte atributii date de Primar, in conditiile legii.
e) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei 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 carierei
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 Consiliului Local contribuie la intocmirea
documentatiei necesare pentru organizarea, reorganizarea, comasarea de servicii 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;

J)- Reprezenta Primarul, delegat de acesta, la actiuni sau activitati la care nu poate participa,

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

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

m) Colaboreaza cu toate Compartimentele din cadrul Consiliului Local pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-I
revin;

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

o) Efectueaza controlul gestionar de fond la toate directiile, serviciile si unitatile bugetare
finantate de la bugetul local si prezinta rapoarte cu constatirile ficute direct primarului, pentru a



decide.

p) Prezinti la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile facute si masurile
luate.

q) Controleaza legalitatea, necesitatea gi oportunitatea angajarii fondurilor financiare,
precum si decontarea acestora de cétre beneficiarii acestor fonduri.

r) Verifica legalitatea documentatiilor de licitatii, inchirieri, concesionari si a contractelor
incheiate cu beneficiarii sau céstigatorii licitatiilor.

s) Verifica dacd comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor previzute
de lege si daca desfagoara activitifi comerciale in locurile si cu respectarea obiectului activitatii
lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare sau actul de infiintare, ori a conditiilor
cuprinse in licente si brevete.

t) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

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

CAPITOLUL X.
INDATORIRILE PERSONALUL APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI

ART. 65 Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de prezentei hotarari .
Aparatul propriu al primarului este alcatuit din functionari publici si personal contractual.
ART.66 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecarui functionar:

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 practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

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

¢) 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 atributiile 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 realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele 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 interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la 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
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului 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
permisa 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 promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea 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 catre 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 activitatea;

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;

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

-sa 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 proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul 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
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor
cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie 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 si 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;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor 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, 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, prietenilor 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 functic 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, transferuri, numiri sau eliberari din functii
ori 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.

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

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le 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 masuri.

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
si 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 desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

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

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis 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
cazuri :

-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 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;

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



Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

ART. 66 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
competentelor 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 publicului in
integritatea, 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 atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor 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;
1) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele 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 desfasoara 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
prevazute 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 alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea;
k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene
) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu 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;
n) 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 si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;
o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura 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 publice 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 faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :

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

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

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

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

In considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si 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
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor
cu care intra in legatura in exercitarea functiei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezvaluirea aspectelor vietii private;
-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Personalul contractual trebuie 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 :
~eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea 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 unor 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 sa 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 o 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 capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
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 dezvoltarea 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 ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
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 alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare 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 interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei 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 acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

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

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 ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

-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 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;

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

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

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

CAPITOLUL XI DISPOZITII FINALE

ART.67 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Crivat isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor 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 la indeplinire.

ART.68 Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Crivat este comuna Crivat.

ART.69 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Crivat vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Crivat, in functie de domeniul de activitate.



ART.70 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile O.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta
ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic
superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz.
Parasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic
superior.

ART.71 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor 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 sau
personal contractual.

ART.72 In Primdria comunei Crivat sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatca de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

ART. 73 Prevederile prezentului regulament se completeazd cu alte dispozitii cuprinse in
actele normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia .

ART. 74 Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Crivat , indiferent de
functia pe care o ocupa , este obligat s3 cunoascd, s3 respecte si sé aplice prevederile prezentului
regulament .

ART. 75 In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Crivat .

ART. 76 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primériilor.

ART. 77 Conducatorii compartimentelor sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea
de cétre intregul personal a regulamentului de fat.

ART. 78 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART. 79 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare
si disciplina muncii o solicita.

ART. 80 Prezentul regulament intra in vigoare de la data de adoptarii hotararii consiliului
local .

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Bumbacaru Ion




