ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA ION CREANGA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
Nr. 100 din 31.08.2021
pentru modificarea , completarea organigramei, statul de functiisi a regulamentului de
organizarea si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Ion Creanga , judetul Neamt .

Consiliul local al comunei Ion Creangi, judetul Neamt, intrunit in gedin{a ordinara ;
Analizand temeiurile juridice :

- art. 370, art.382 , art. 385 alin.(3), art.391 , art.405, art.407, art.408 , art.409 , art. 557 , art.558 ,
din Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din
03.07.2019, cu modificarile gi completérile ulterioare ,

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea - cadru nr. 153 /2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice ;

- art.Ill si VI din O.U.G nr.63/2010 pentru modificarea i completarea Legii nr.273/2006 privind
finantele publice locale, precm si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modficiarile i
completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 prividn Codul muncii, republicat , cu modificarile si completarile
ulterioare .

- Ordinul nr. MDLA nr. 338/ 2021 privind aplicarea prevederilor art. Il alin(11) din OUG nr. 63/
2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/ 2006privind finatele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare .

Tindnd cont de :

- referatul de aprobare intocmit de primarul comunei inregistrat la nr. 11798 /27.07.2021

- raportul de specialitate comun, intocmit de consilier financiar Segneanu Rodica din cadrul

Primiriei comunei Ion Creanga si Nita Mihaela, secretar general al U.A.T lon Creanga si

inregistrat la nr. 11752 /27.07.2021 ;

- H.C.L. nr.98 din 31.10.2019 privind reorganizarea aparatului de specilaitate al primarului

comunei lon Creanga si aprobarea organigramei, statului de functii sia Regulamentului de

Organizare si Functionare .

-H.CLL nr.1 din21.01.2020 pentru modificarea si completarea H.C.L nr. 98 din 31.10.2019

privind reorganizarea aparatului de specilaitate al primarului comunei Ion Creanga §i aprobarea

organigramei , statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare

-H.C.L nr. 21 din 31.03.2021 pentru a probarea organigramei , statul de functii al aparatului de

specialitate al primarului comunei Ion Creanga.

Luénd act de:

- Adresa Institutiei Prefectului, judetul Neamtnr. 5208 din 13.04.2021 prin care ne comunica numarul

de posturi aferent anului 2021.

- avizul pentru legalitate ,intocmit de secretarul general al UAT,

- avizele favorabile al comisiilor de specilaitate ale Consiliului local .

In temeiul dispozitiilor art.129 alin.(2) lit.” a”; alin.( 3 ) lit.” ¢ * , art.139 alin.(1), art. 140,
alin.(1) , precum si al art. 196, alin.(1) lit. ,a”din Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57 din 03.07.2019 :

Consiliul Local Ion Creanga, judetul Neamt, adopti prezenta ;

HOTARARE:
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Art. 1 Se aprobi modificarea , completarea organigramei si a statului de functii aprobate prin
H.C.L nr. 21 din 31.03.2021 , dupa cum urmeaza :
1) Seunifica Compartimentul prestari servicii, salubrizare cu C. ompartimentul administrativ
gospodaresc, ramanand un singur compartiment §i anume :
Compartiment administrativ gospodaresc cu 3 functii de executie de naturd contractuala ,
conform anexelelor nr. 1 si nr.2 la prezenta.

Art. 2 alin.(1) Se aprobd modificarea si completarea art. 29 si art. 30 din Regulamentul de
organizarea si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ion Creanga,
judetul Neamt, aprobate H.C.L. nr.98 din 31.10.2019, dupa cum urmeaza :

. Art. 29 si art. 30 la regulament, vor deveni un singur articol si anume art.29 cu preluarea
atributiilor si de la art. 30, precum si cu completarea cu alte atributii, dupd cum urmeaza:

Art. 29 Compartiment de Gospodarire Comunala .In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 3 functionarl contractual . Atributii :

» amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii

» colectarea si evacuarea apelor pluviale;

» precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

* maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

» curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe
timp de polei si inghet;

» depozitarea controlata a deseurilor vegetale

* colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

« construirea. modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor;

* modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea pietei agroalimentare;

* organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

* lucrari de vidanjare;

» executie lucrari de intretinere cu utilajele din dotare

» exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

s lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

» lucrari de evacuare a pamantului si pietrisului rezultat dupa ploi puternice;

» alunecari de teren — inlaturarea efectelor produse;

+ lucrari de intretinere a drumurilor si alte lucrari de infrastructura rutiera de interes local aflate in
administrarea Comunei lon Creanga, pentru transportul pamantului rezultat in urma sapaturilor, al
deseurilor si gunoaielor rezultate in urma efectuarii lucrarilor de intretinere a drumurilor locale;

» deszapezire — activitati de indepartare a zapezii de pe infrastructura rutiera de interes local precum si
imprastierea de material antiderapant; ,,

Alin.(2) Regulamentul de organizarea si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Ion Creanga , judetul Neamt, aprobat prin H.C.L. nr.98 din 31.10.2019 se
renumeroteaza si se aprobd in forma finald conform anexei nr.3 la prezenta .

Art.3 Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotaréri se incredinteaza compartimnetul
financiar- contabilitate si compartimentul resurse umane .

Art. 4 Secretarul general al UAT va comunica prezenta institutiilor , autoritatilor si
persoanelor interesate.

Contrasemneaza ptr. Legalitate
SECRETAR GENERAL
Mihaela NITA
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Regulament de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ion Creanga

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE
Art. 1. Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
[on Creanga a fost elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57 din
03/07/2019, publicati in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019.
Art. 2. Comuna este unitatea administrativ - teritoriala de bazi care cuprinde populafia rurald unita prin
comunitate de interese si traditii, alcatuita din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice,
social - culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigurd dezvoltarea economic,
social - culturali gi gospodireasci a localitétilor rurale.
Art. 3 (1) Administratia publica locala din unitatile administrativ - teritoriale se organizeaza si
functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea I titlul III si al
principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei
locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmétoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitétii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.
(2) Aplicarea principiilor previzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat national,
suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.
Art. 4 Autorititile administratiei publice din comune, orage §i municipii sunt consiliile locale, ca
autoritifi deliberative, si primarii, ca autoritifi executive. Consiliile locale si primarii funcfioneaza ca
autorititi ale administratiei publice locale i rezolva treburile publice din comune, orage §i municipii, in
conditiile legii.
Art. 5 Consiliul local al , la propunerea primarului, aprobd infiintarea , organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local , reorganizarea
si statul de functii ale regiilor autonome de interes local , precum si infiintarea , reorganizarea sau
desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora .
Art. 6 Consiliul local exercita atributii in ceea ce priveste organizarea si functionarea aparatului
de specialitate al primarului, ale intitutiilor publice de interes lopcal si ale societatilor si regiilor
autonome de interes local .
Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului comunei Ion Creanga este alcatuit din functionari
publici , personal angajat cu contract individual de muncé sau cu contract de management, precum $i
altor categorii de personal plitit din fonduri publice.

CAPITOLUL II - PRIMARUL
Art. 8 alin.(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertdfilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
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(£) Fentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate,

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum §i serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa i5i 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 initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane i strdine, precum si in justitie.

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

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atribufii referitoare la bugetul local al unita{ii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelari si asigurd funcfionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

¢) indeplinegte alte atribufii stabilite prin lege.

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

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

b) participa la sedintele consiliului local gi dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si
de mediu a unité{ii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitaii administrativ - teritoriale gile
supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ - teritoriale;
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a) coordoneazi 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 maisuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia miisuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7);

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

€) numeste, sancioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local §i
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificérii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitaii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucrérilor §i ia msurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetafenilor.

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

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

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

Alin.(3) Delegarea atributiilor

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

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

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

6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurad, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificirile si completirile ulterioare.




oo ey SREHISUAIY = leritoniale, precum §1 cu autoritatile administratiei publice locale $1 judetene.
(8) 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, in condifiile parfii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, dupi caz.

Art. 10 VICEPRIMARUL

Alin.(1) coordoneaza , monitorireaza si verifica activitatea salariatilor care fac parte din
urmatoarele compartimente ale aparatului de specialitate al primarului comunei , compartimente
aflate in subordonare viceprimarului :

- compartiment de gospodarire comunala ,

- compartiment prestari servicii si urmarirea derularii contractului de salubrizare
- compartiment protectia mediului ,

-compartimnet transport public local .

Alin. (2) Viceprimarul coordoneazi , monitorizeazd si verifica realizarea ., Programul de
acfiuni, edilitar-gospodaresti de interes local ,, avind caracter permanent, program aprobat prin H.C.L
nr. 21 din27.02.2017 . In realizarea acestor activitati doamna viceprimar are competentd asupra
urmatoarilor salariati :

- functionarul care tine evidenta persoanelor de la Legea nr.416/2001

- responsabilul de mediu, care acesta rispunde de beneficiarii Legii nr.416/2001 (convocare la

munca, supraveghere, etc.);

- responsabilul cu salariatii de pe utilajele primariei (tractor, buldoexcavator , vidanji);

-raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale privind regimul contraventiilor a
proceselor verbale pentru nerealizarea in termen a lucririrlor (curdtenie, decolmatarea santurilor,
rigolilor, podetelor)

-Se ingrijeste de mobilizarea cetatenilor la actiunea de infrumusetare si gospodarire a
localitatii;

- Raspunde de buna administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei si
ia masuri legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitei acestora ,

- Raspunde de : curatenia in comuna, depozitarea deseurilor menajere , industraile sau de
orice felsi livrarea acetora catre furnizorul de servicii in vederea asigurarea igienizarii malurilor
cursurilor de apa de pe raza comunei , precum si de decolmatarea santurilor | podurilor si podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor, curdfenia si intretinerea permanenti a santurilor si podetelor ,
curafarea platformelor punctelor de colectare a deseurilor menajere.

- Raspunde de realizarea contractului de salubrizare al comunei Ion Creanga si aducerea
la indeplinire a prevederilor H. C.L nr. 93 din 31.10.2019 pentru aprobarea colectarii deseurilor
provenite din gospodarii si adoptarea unor masuri pentru asigurarea salubrizarii comunei

alin.(3) Viceprimarul are atributii cu privire la realizarea si monitorizarea investitiilor publice la
nivelul UAT Ion Creang, cantitatea si calitatea In constructii , conform devizelor de lucriri:

-participd la predarea amplasament citre constructori, impreund cu referentul din cadrul

compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului ;

-verifica In permanent realizarea lucririlor de investitii publice , in teren, in toate fazele de

executie ;

-verificarea calititii lucrarilor executate impreuna cu dirigintele de santier;

- este presedinta comisiei de receptie a lucririlor de construire, modernizarea, reabilitarea

cladirilor, strizi, poduri, amenajare parciri, alei, trotuare ale constructiilor, etc.;

-intocmeste referate de necesitate in vederea organizarii procedurii de achizitii publice

Alin.(4) In domeniul autorizarii constructiilor are urmatoarele atributii :

-intocmeste rapoarte, informari, note de fundamentare cu privire la lucrarile de investitii publice ,
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obiectivele de investitii publice (in colaborare cu compartimentul de urbanism si amenajarea
teritoriului );

-sanctionarea Societitilor Comerciale si persoanelor fizice care nu respectd prevederile legale cu
privire la autorizarea lucrarilor de constructie;

Alin.(5)_Pentru aducerea la indeplinire a prevederilor alin.(1 ) si alin.(2) se realizeaza cu
spijinul salariatilor din cadrul compartimentelor achizitii publice si urbanism si amenajarea
teritoriului ,

Alin.(6)_Alte atributii :

- coordoneaza activitatea de gospodarire , administrare a blocului ANL , indruma si sprijina
locatarii blocului ANL, pana la infiintarea asociatiei de locatari

-rispunde de functionarea in permanentd a serviciului de iluminat public;

-asigurd cu sef SVSU-situatiile de urgenti (dezdpezire, inundatii, etc.);

-colectarea animalelor moarte din gospodirii, terenuri intravilane si extravilane si conduce activitatea
de ecarisaj pentru cadavrele de pe teritoriul comunei, precum si gestionarea cainilor fara stapan,
-ia masuri pentru prevenirea si combaterea pagubelor provocate de animale

-organizarea, distribuirii pasunilor, proprietari de ovine si bovine;

-asigurarea materialului lemnos pentru primdrie (scoli), cat si consumul

- solutionarea la termen si in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare a
realizarii corespondentei ,

- realizarea sarcinilor specifice la nivelul compartimentelor subordonate si propuneri de
imbunatatire a activitatii pentru realizarea la timp si in conformitate cu prevederile legale a
obiectivelor administratiei publice locale,

- Asigura elaborarea proiectelor de hotararisi a documentatiilor pentru sustinerea acestora prin
compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza , precum si aducerea la indeplinire a
hotararilor adoptate in aceste domenii,

- Asigura aplicarea masurilor de protectie sociala pentru persoanele cu nevoi speciale,

- Raspunde de buna intretinerea a pasunilor comunale ,de buna folosire a fondului funciar si
forestier al comunei ,

-Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna,implantarea semnelor de circulatie, desfasurarea
normala a traficului rutier si pietonal,

- Supravegheaza inventarierea si administrarea drumurilor comunei ;

- Aducerea la cunostinta publica cetatenilor comunei lon Creanga , agentilor economici, asupra
riscurilor si normelor ce trebuie respectate de catre toti cei care desfasoara activitati in
apropierea retelelor electrice , astfel incat sa preintampinam pierderile de vieti omenesti sau de
bunuri materaile .

- raspunde de activitatile culturale ale caminului culturale Ion Creanga si activitatile bibliotecii
comunale . Pentru realizarea acestor activitati se va preocupa de organizarea de evenimente ,
expozitii , festivaluri, obiceiuri si datini ,activitati culturale artistice cu ocazia diferitelor
evenimente culturale specifice zonei noastre, comunitatii locale .

Alin.(7) Drept de semnatura , in lipsa primarului:

-adeverinte rol agricol;

-adeverinte A.P.I.A.;

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

-atestate de producator i carnete de comercializare;
-anchete sociale;

Alin.(8) raspunde de repartizarea sarcinilor si coordonarea actiunilor intreprinse in vederea
sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii in baza
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CAPITOLUL III -STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Ion Creanga este organizat pe compartimente si
un birouri conform organigramei aprobate de Consiliul local.

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

Art.13 Aparatului de specialitate a primarului comunei Ion Creanga este compus din de 23
compartimente si 1 birou , in cadrul carora isi desfasoara activitatea cu 23 angajati ( 2 demnitari , 9
functionari publici, 13 angajati — personal contractual ) 18 posturi vacante .

Art. 14 Primaria lon Creanga nu are personalitate juridici administrativa distincta de cea a autoritatilor
in numele cirora actioneazi.

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

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

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

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

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

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

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

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

Art.16 Aparatul de specialitate al primarului comunei are urmatoarea structura organizatorica :

Primar

Viceprimar

Secretar

Compartiment Monitorul Oficial Local

Compartiment Administrator Public

Compartiment consilier cabinet primar

Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Compartiment Serviciul Voluntar ptr. Situatii de Urgenta
Birou Politie Locala

Compartiment finaciar- contabilitate , impozite si taxe locale
Compartiment administrarea domeniului public si privat al comunei
Compartiment proiecte si programe de dezvoltare locala
Compartiment Camine culturale

Compartiment biblioteca comunala

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment de Gospodarire Comunala

Compartiment prestari servicii , salubrizare

18. Compartiment Protectia mediului

19. Compartiment Transport public local

20. Compartiment Asistenta Sociala

21. Compartiment Resurse umane , stare civila si arhiva

22. Compartiment Cadastru

23 Compartiment ptr. agricultura si inspectie fiscala

24 Compartiment agent agricol
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Art. 17 SECRETAR GENERAL AL UAT

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

a) avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, , hotérérile
consiliului local,;

b) participa la sedintele consiliului local,

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum §i intre acestia si prefect;

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

€) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritafile, instituiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotirarilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobati cu modificri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completarile
ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ - teritoriald in cadrul céreia funcfioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetfeni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedina,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedinti, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotardri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,;

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeazi presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii gi face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri,

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

p) alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

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

(1) Secretarul eeneral al comunei. al orasului. al municipiului. respectiv al subdiviziunii administrativ -




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

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

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

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(3) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegata citre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitdfii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

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

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionali a
persoanei responsabile.

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

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

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

(9) coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civild conform prevederilor Legii 119/1996 cu
modificdrile §i completarile ulterioare ;

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



At 10 LOIRPal IVl IVAUIITOE UL WFAVIGL AJULRE y Solphtdlivil Prlilivilld AR Rakes s TR e L R

prevederilor Codului administrativ conf.anexa nr. 1 la Ordonana de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019.
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei unitéti/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, ca etichetd distinctd, in prima pagind a meniului, in prima linie, in partea
dreapta.

(2) La activarea etichetei ,, MONITORUL OFICIAL LOCAL® se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publica
Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

¢) ,,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publici actele administrative adoptate
de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz,
atat cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta
proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotarérilor
autoritatii deliberative;

d) ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE, unde se public actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de pregedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ; aici
se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritdii executive, precum si
Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive;

e) ,,DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,ALTE DOCUMENTE®, unde se publici documentele prevazute la alin. (3).

(3) La subeticheta previzuti la alin. (2) lit. f), ,,ALTE DOCUMENTE", se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotirarilor autorititii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute
de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ; e)
DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostinta publica;

i) publicarea oricéror altor documente neprevizute la lit. a)-h) a cdror aducere la cunostintd publica se
apreciaza de cétre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna §i necesara.

(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include o
etichetd ,,Monitorul Oficial Local* in care se vor introduce linkurile catre fiecare etichetd a fiecarei
pagini de internet ,,Monitorul Oficial Local* a fiecarei unitéti/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

Art. 19 Compartiment :Administratorul public . In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 1 functionar , personal contractual , cu urmatoarele atributii:

(1) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(2) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un
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o) UHHELIUL de management se inchele intre primar, §i administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului, in timpul ciruia a fost numit.

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

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

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

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

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

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

d) in alte situatii previzute de lege.

Alin. (8) Administratorul public are obligatia s intocmeasci declaratii de avere §i declaratii de interese
si s le depuna in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completirile

Art. 20 Compartiment : CONSILIER cabinet PRIMAR .In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 1 functionar , personal contractual , cu urmatoarele atributii:

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

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

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

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

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

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

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

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

-Participa la audientele organizate de primarul comunei.

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

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

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

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

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

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

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

- Urmdreste depunerea documentelor i proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri europene.

Al AR o



"u.u.uvun.-.;u.\.« L ol e e B s et Pt ok s R e R it gt ot s ot Ty e g b L SR R O T St R .

domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
-ia masuri alaturi de viceprimar, pentru respectarea de cétre persoanele fizice si juridice a prevederilor
legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila, -
-intocmeste si transmite rapoartele statistice previzute de lege in domeniul siu de activitate;
-ia masuri de sanctionare a celor ce nu respecté prevederile legale in domeniul urbanismului i
amenajarii teritoriului;

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

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

- creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specificd
comporamentului siu;

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

-se ocupd in permanenti de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aproba acestea;

-raspunde de realizarea calitativa $i in termen a lucrérilor,

-raspunde de respectarea legalitatii,

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

-participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd conservarea puncte
de hotar materializate prin borne;

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

-se ingrijeste si rdspunde de obfinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane §i obfine avizele necesare

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

Art. 21 Biroul de politie locala.Structura fara personalitate juridica. Atributii :
-planificd si desfasoara , controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor
si bunurilor;
-actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publicd al unitafii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum s§i pentru
menfinerea ordinii si linistii publice sau curdteniei localitatii;
-acfioneazi, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor §i a
bunurilor urmdrite in temeiul legii;
-participa la executarea misurilor stabilite in situatii de urgenta;
-conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii mésurilor ce se impun;
-verifica si solutioneaza sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetdfenilor unititilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;
-verificd respectarea mdasurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de citre firmele abilitate;
-verifici resnectarea oblieatiilor nrivind intretinerea curiatenieil de ciatre institutiile nublice operatoril
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garajelor si a spatiilor verzi;

-verifica respectarea normelor privind pastrarea curéteniei in locurile publice;

-vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonor;
-verifica respectarea normelor privind péstrarea curdfeniei albiilor rdurilor §i a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritorial;

-vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

-vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri:

-verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;

-constata contraventii i aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor art. 25, lit. a)-i)
din HG nr. 1332/2010;

-constata contraventii i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritailor administratiei publice locale;

-urméreste dezvoltarea ordonata a comertului §i desfisurarea activitatilor comerciale in locuri autorizate
de primar in vederea elimindrii oricdrei forme privind comertul ambulant neautorizat;

-colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

-constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

-verificd existenfa autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrérile de constructii;

-verificd legalitatea amplasirii materialelor publicitare;

-verifica si identificd imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

-verifica §i solufioneaza sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetéenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

-coopereazd in vederea verificdrii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale §i locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile §i completirile ulterioare:

- constatd contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii;

-pazegte gradinile, parcurile si locurile de joacd din comuni;

-verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazi §i alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
-cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de pazi;

-nu paraseste postul incredingat decét in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

-verifica obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si
sesizeazd organele competente;

Atributii agenti de paza : Executa rondul de paza in intreg perimetrul si este obligat si respecte
consemnul general care cuprinde, totalitatea indatoririlor si acfiunilor indiferent in ce post s-ar afla
dupd cum urmeaza:

a) sd cunoasca locurile gi punctele vulnerabile din perimetrul posturilor pentru a preveni producerea
oricdror fapte de naturd si aduca prejudicii ;

b) sd pdzeascd postul, bunurile si valorile nominalizate in consemnul particular si si asigure integritatea

acestora;

. THEES SR ST . N Fo. 0 B ] q =



b N R s R e e e | o e e S s A o el gt R R e et e e it B i o e

imprejurdri care sunt de naturd si producd pagube,sd aducd la cunogtinta celor in drept asemenea
evenimente §i si ia primele masuri de limitarea consecinfelor evenimentului;

e) in caz de incendii , si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, bunurilor §i a
valorilor, si sesizeze pompierii, s3 anunte conducerea primariei i poliia;

f) si sesizeze politia in legturi cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul privat si public si sa-gi
dea concursul la misiunea politiei la prinderea infractorilor;

g) si ia primele masuri de salvare a persoanelor §i de evacuare a bunurilor in caz de dezastre;

h) s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici s& consume astfel de bauturi in
timpul serviciului

i) nu pardseste postul, chiar daca are probleme de sanétate, pand nu anunta conducerea primariei

1) Executa intocmai dispozitiile conducerii primariei si a politiei rurale pentru buna desfasurare a
serviciului de paza ;

m) Raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului ;

n) Respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor ;

0) Raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din cladirile pe care le are in paza ,

p) Tine evidenta parcului auto si de utilaje care este stabilit sa parcheze la sediul primarie.

r) Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in programul de lucru,,
eveniment ce-| inscrie si intr-un proces verbal ;

s) Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in paza produse pe
perioada desfasurarii serviciului de paza .

t). Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie .

Art. 22 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta. In cadrul Serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta isi desfasoara activitatea seful SVSU , functionar contractual , 1 functionar contractual -
cadru tehnic PSI si 1 functionar public, Inspector Protectie civila .Atributii:

- desfisoari activititi de informare publicd pentru cunoagterea de citre cetiteni a tipurilor de risc
specific zonei de competenti , masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participi la elaborarea reglementirilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participi la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritdfilor , serviciilor de
urgentd voluntare, precum si a populatiei;

- organizeaza pregitirea personalului propriu;

- controleaza si indruma structirile subordonate , serviciile publice de urgenta

- participa la identificarea resurselor umane i materiale disponibile pentru rdspuns in situaii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazi /coordoneazi elaborarea documentelor opertaive
de raspuns;

- planifica si desfisoara exercitii aplicatii si alte activitdti de pregatire, pentru verificarea
viabilitdtii documentelor operative;

- organizeazi evidenta privind interventiile , analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor i imprejurdrilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor i dezastrelor;

- stabileste , impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;

- controleaza repectarea criteriilor de performanta , stabilite in conditiile legii , in organizarea si
Aotarea cerviciilor voluntare nentru eitiiatil de ureenta voluntare din zona de competenta nrecum
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participa la concursurile si profesionale de serviciile volunatrea $i private , precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

acorda sprijin unittilor de invafimant in organizarea si desfdsurarea activititilor de pregatire si
concursurilor de protectie civild asigura informarea organelor competente §i raportarea
actiunilor desfasurate;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii i alte situatii de urgents;

planifica si conduce activitile de intocmire , aprobare, actualizarea , pastrare gi de aplicare a
documentelor operative;

asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si si le doteze cu materilale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

asigurd masurile organizatorice , materiale si documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun , in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

asigura studirea §i cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatilor si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta situatiile de urgenta din zona de competenta;
asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimnetul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunuilor de dotare;

intocmeste situafia cu mijloacele , apartura , utilajele , instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

Informeazi primarul §i compartimentul /specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgentd despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamnetul de organizare si functionare a serviciului volunatar;

executa instructaj general i periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei pe linie de Protectie Civila,

controleaza ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinere corespunzdtoare;
fine evidenta participarii la pregtire profesionali si calificativele obtinute;

tine evidensa aplicatiilor , exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar :
urmareste executarea dispozitiilor date de catre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

particip la instructaje , schimburi de experientd , cursuri de pregitire profesionali , organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare , trimestrial sila
sfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

impreuna cu compartimentul /specialistul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
face propuneri privind imbunétitirea activitiii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol
pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile prevenirii
si stingerii incendiilor.

conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitifii operative i de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;
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serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

executi atributiile prevazute in regulamentele i instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor.

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoariale, in parte
ce revine institutiei;

raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;

documentatia tehnica specifica, conform legii si scenarii de securitate la incendiu, identificarea
si analiza riscurilor de incendiu,ertc.

avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre neschiumbare
care au stat la baza emiterii lor

registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copii dupa atestatele
firmelor care au efectuat/efectueaza proiectarea, montarea, verificarea, intretinerea,repararea
acestora sau care efectueaza servicii in domeniu;

registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul

date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, conform criteriilor
de performanata;

planurile de protectie impotriva incendiilor;

rapoartele de interventie ale serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

fisele de instruire, conform reglementarilor specifice;

lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

Tine evidenta si intocmeste fisele individuale de protectia muncii prercum si face instructajul
periodic de protectia muncii si in domeniul situatiilor de urgenta ;

- Este responsabil de securitatea si functionarea Sistemului de instiintare si de avertizare-
alarmare a populatiei in situatii de Protectie civila in comuna Ion Creanga , prin urmarirea
aducerii la indeplinire a urmatoarelor actiuni

1) Centrala de ingtiintare - alarmare SONIA cu comunicatie prin internet/intranet (TCP/IP),
telefonie mobilda GSM, circuit telefonic dedicat §i canal radio VHF ,in cadrul primaria comunei lon
Creanga , compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Ion Creanga,dupa cum
urmeaza :

2)

securitatii elementelor din compunerea sistemului de alarmare ,

Instalrea filtrelor electrice de siguranta la circuitele telefonice de actionare a mijloacelor de
alarmare,

Accesul unui numar limitat de persoane care sa actioneze nemijlocit mijloacele de
alarmare ,

Verificarea si intretinerea periodicaa sistemelor de alarmare ,

Cunoasterea si respectarea intocmai a prevederilor instructiunilor si regulilor de exploatare
de catre personalul care actioneaza sau intretine sistemele / mijloacele de alarmare,
Montarea , intretinerea si repararea mijloacelor de instiintare - alarmare se asigura de catre
personal tehnic autorizat, pe baza de contract sau conventie legal incheiate ,

Centrala de alarmare va asigura si actiona cele 3 sirene electronice pentru instalarea
ordinului de trecere la intensificarea masurilor de protectie a populatiei si bunurilor
materiale in conformitate cu precizarile instructiunilor si ordinelor in vigoare .

Statie meteo pentru alarmare publicd,amplasata la sediul primaria comunei Ion Creanga |,



- Raspullac de Ulilizarea sistemulut de supraveghere video IP din comuna lon Creanga , in
conformitate cuart. 13 din Decizia nr. 52/20122012 a Autoritatii Nationale de Supraveghere a
prelucrarii datelor cu caracter personal privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin
utilizarea mijloacelor de supraveghere video drept pentru care va aduce la indeplinire
urmatoarele reglementarii legislative
- Decizia nr. 52/2012 a Autoritatii Nationale de Supraveghere a prelucrarii datelor cu caracter
personal privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin utilizarea mijloacelor de
supraveghere video .

- Legea nr. 333/2003 privind privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor sl protectia persoanelor ,
actualizata prin : Legea nr. 40 /2010 , Legea nr. 9/2007 , OUG nr. 16 /2005 pentru modificarea
lit. »h« aart. 17 din Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 33/2002 .

- H. G.nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333 /2003

- Legea nr. 677 din 21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 23 Compartiment financiar - contabilitate , impozite si taxe locale.
In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 3 functionari publici si 1 functionar
contractual . Atributiile compartimentului sunt:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Ion Creanga , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

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

- Verificd modul de incasare i cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incilcare constatatd, precum si masurile ce se impun.

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

- Asigurd si rispunde de respectarea legalitdfii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitdtilor din domeniul invafimantului, sinatitii, asistentei sociale, culturd, etc.

- Organizeazi, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
- preventiv.

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
bdnesti ce apartin comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora.

- Asigura evaluarea i reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente §i servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordrii bugetului local.

- Asigurd asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei Ion Creanga si pentru
institutiile aflate in subordinea Primarului.

- Urmareste §i rdspunde de respectarea §i aplicarea hotarérilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

- Organizeaza §i conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare pe urmatoarele actiuni:
[0 contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
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00 contabilitatea deconturilor

- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
- Tine evidenta contabild a incasarii 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 §i
incasdrilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atdt de la persoane fizice cat $i persoane
juridice.
-Tine si completeazi registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozifii de rol pentru
fiecare persoani fizica sau juridicd si in care se opereazi debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor §i taxelor, precum §i
plitile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberatd de agentul incasator sau prin ordin de
plata;
-Intocmeste registrul pentru evidenfa separati a insolvabilitéilor;
-Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizati in care sunt inscrise veniturile pe surse
conform clasificafiei bugetare;
-Calculeazi matricola: impozit cladiri, impozit teren i taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local, atat la persoane fizice cét si la persoanele juridice §i emite borderourile de debite;
-Intocmeste certificate fiscale cu impozite i taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
-Intocmeste instiintarile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare aplicrii
masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);
-Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cét i juridice §i le debiteazi,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;
-Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe succesiuni §i emite
confirmdri de debite;
-Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
-intocrne:ste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;
-Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasdrilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;
-Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fige bugetare, ordine plata, dispozifii transfer,
dispozitii plata / incasare cétre casierie, statele de plata privind salariile;
-Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Ion Creanga §i centralizat pentru
toate unitdtile si serviciile subordonate;
-Asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de platd si stabilirea refinerilor §i a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare;
-Intocmeste si depune declaratiile privind refinerea §i virarea sumelor reprezentind contributia
de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sdnatate, asiguriri de somaj si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;
-Asigurd intocmirea figelor fiscale pentru salariafii din aparatul propriu, asistentii personali si
colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locali fiscala;
-Elaboreazi notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget;
-Asigurd evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
-Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de plati,
inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externs;
-Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, plati
aferente acestor bugete;
-Intocmirea, elaborarea §i fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuieli al comunei, precum si
rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;
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TR DUstUIUL de venitur §1 cheltuiell evidenfiate in afara bugetului local, precum si rectificirile
acestuia ori de céte ori este nevoie:

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

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

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

-Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

-Intocmirea zilnica a figelor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,subcapitol, titlu,
articol si alineat;
-Inscrierea in figele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecirui capitol, subcapitol,
titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;
-Intocmirea zilnicd a ordinelor de plati si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
-Analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Bod.
-Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale;
-Intocmeste registrul inventar;
-Intocmeste registrul jurnal;
-Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;
-Intocmirea ordinelor de platd si a ordonantarilor pentru obiectivele de investifii finantate din bugetul
local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;
-Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investiii, pentru
deschiderile de credite i pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;
-Urmdreste i rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
-Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti primarului si Consiliului Local
informdri privind executia bugetari;
-Incaseaza impozitele si taxele locale, precum gi alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative §i hotdrari ale consiliului local;
-Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept
-Urmdreste derularea contractelor de achizitii publice si intocmeste ordinele de plati, in baza
documentelor justificative legal intocmite si cu respectarea prevederilor din Normele metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor publice nr.1792/2002 si altor reglementiri specifice;

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

-efectueaza indosarierea documentelor si registrelor contabile, in conformitate cu reglementirile in
domeniu si le predd anual la arhiva institutiei, pe baza de proces verbal;
-coordoneaza activitatea de impunere, evidenta si urmdrire a veniturilor bugetare,asiguirand respectarea
de cétre personalul cu atributii in acest domeniu, a reglementarilor legale, specifice acestui domeniu de
activitate;

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

-v-a face parte din comisiile de licitatie, receptie lucrdri, ori de céte ori conducatorul institutiei v-a stabili

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

-tine evidenta registrului de casa;

-urmadreste §i tine evidenta contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;

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

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

-distribuie sub semnétura contribuabilului ingtiintirile de plati si procesele verbale de impunere;
-urméreste contribuabilii insolvabili;

-prezinta documentele justificative pentru verificarea lor de citre cei care au aceste atribufii;

-calculeazd majordarile de intérziere si urmdreste incasarea lor;

-indeplineste alte atributii reiesite din acte normative sau incredintate de autoritétile locale;
-inregistreazi listele de rimasite, matricola, borderourile de debite-scideri, aplicd masurile de urmdrire
silitd si intocmeste acte de insolvabilitate in conditiile legii;

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

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

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

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

-verificd legalitatea titlurilor executorii;

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

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

-sd aplice procedura executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabilii persoane fizice si juridice, prin intocmire de somatii i titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de propriri asupra
conturilor contribuabiloilor persoane fizice si juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

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

-sd Intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind persoanele fizice si juridice supuse executérii
silite respectiv sumele rdmase de recuperat;

-s3-si insugeasca sistematic si sa aplicce in consecinta reglemenetarile in vigoare cu privire la executarea
creantelor bugetare;

-sd sesizeze seful ierarhic superior, in legatura cu orice problema aparuta;

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

-sa urmadreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii $i titluri executorii;

-sd infiinteze propriri asupra conturirlor debitorilor persoane fizice si juridice;

-s@ Intocmeasca procese-verbale de sechestru;

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

-sd intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;
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-respecta Regulamentul Intern a aparatului de specialitate al primarului comunei,

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

-rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor s al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atri butiilor de serviciu;

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

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

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

-urmdreste ca depunerea docmentelor justificative de cétre gestionarii institutiei sa se realizeze in mod
sistematic i cronologic, informénd seful compartimentului contabilitate pentru orice incélcarea a
acestor cerinte;

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

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

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

-asigurd concordanta soldurirlor din evidenta analitics de gestiune, cu cele din contabilitatea financiara,
efectudnd, cénd situatia o cere, punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor neconcordante;
-atributiile, lucrérile si sarcinile date sunt obligatorii, neédndeplinirea lor fiind sanctionati in conformitate
cu legislatia in vigoare;

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

-asigurd viza -Bun de plati- pe documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate si serviciile
prestate sau din care reies obligatii de plati certe se vizeaza pentru — Bun de plati- de persoana delegata
cu aceste atributii, prin care se confirma ci:

-bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

-lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;

-bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune i in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare;

-conditiile cu privire la legalitatea efectuérii rambursarilor de rate sau a platilor de dobénzi la credite ori
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

-Prin acordarea semniturii si mentiunii —-Bun de plati- pe facturi, se atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzitor de catre furnizor si ci toate pozitiile din facturd au fost verificate;

-tine evidenta formularelor cu regim special si a formularelor comune;

-tine evidenta persoanelor juridice, se preocupd de recuperarea cheltuielilor cu energie electrica, chirii si
a altor cheltuieli de la persoanele juridice debitoare ale institutiei;

-rdspunde de eficienta §i calitatea lucrarilor executate in cadrul compartimentului financiar-contabil;
-Efectueazd verificarea documentelor justificative (facturi, note de intrare-receptie, procese verbale ¢
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primite, asigurdnd ca aceastd operatiune si se efectueze cronologic, sistematic, operativ §i in conformit
cu prevederile planului de conturi si legislatiei in vigoare;,
-Urmireste ca depunerea documentelor justificative de catre gestionarii institufiei s se realizeze in m
sistematic si cronologic, informénd seful compartimentului contabilitate pentru orice incalcare a aces'
cerinte;
-Efectueazi valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice §i anuale, in termen de maxim 15 zile de la
data efectuarii acestora, prezentind sefului compartimentului contabilitate situatia comparativa a gestiuni
inventariate;
-Realizeaz punctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenta operativi a gestiunilor (fige de magazi
cu valoarea stocului scriptic din evidenta contabild, asigurdnd concordanta acestora;
-Asigurd concordanta soldurilor din evidenta analitici de gestiune, cu cele din contabilitatea financia
efectuand, cand situatia o cere, punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor neconcordante;
- Atributiile, lucririle si sarcinile date sunt obligatorii, nedndeplinirea lor fiind sanctionatd in conformite
cu legislatia in vigoare.
- Atributiile ce decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentel
bugetare si legale , ordonantarea , lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primariei comunei «
Creanga in conformitate cu prevederile Ordinului ML.E.P nr. 1917/ 2005.
-Asigura viza,, Bun deplata,, pe Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de plata” de persoanc
delegata cu aceste atributii, prin care se confirma ca:
- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
- lucrarile au fost executate si serviciile prestate,
- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare;
- conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite oi
imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

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

Art. 24 Compartiment administrarea domeniului public si privat al comunei Ion Creanga .

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar contractual . Atributii :

-Patrimoniul comunei lon Creanga este alcétuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public al comunei , domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

- Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Ion Creanga

-Urmdreste Inregistrarea in contabilitate a modificérilor intervenite in patrimoniul public;

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

-Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazd fisele de evidentd a

mijloacelor fixe;

- Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor §i constructiilor, aflate in inventarul

domeniului public si privat alcomunei Ion Creanga , actualizeaza periodic evidenta acestora, operand

toate modificérile intervenite (intrarile si iegirile de bunuri in si din domeniul public §i privat,

dezmembrdri, casiri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

-Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale consiliului local, sau prin dispozitii ale

primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat

alcomunei Ion Creanga , conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

- Tine evidenta completd a solicitérilor de spatii locative in conditiile Legii nr. 152/1998 cu modificérile
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administrarea Consiliului Local al comunei Ion Creanga .

- Tine evidenta spatiilor avand alta destinaie decat locuinta §i face propuneri de repartizare sau licitare,
dupé caz, conform normelor legale in vigoare.

-Urmdreste i asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotérdri ale consiliului local, privind
atribuirea spatiilor de locuit apartinind fondului locativ de stat pe categorii de locuinte.

-Verifici la solicitarea comisiilor constituite pentru repartizarea locuintelor sociale pentru tineri,
destinate inchirierii la fata locului in colaborare cu altecompartimente , situatia solicitantilor pentru
locuintele sociale si pentru locuintele de tineret, precum si sesizirile privind inchirierea, folosirea si
administrarea locuintelor conform prevederilor legale in vigoare asigurand solutionarea acestora in
termen.

- Participi la toate actiunile consiliului local si ale Primirieicomunei Ion Creanga , care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public si privat
alcomunei Ion Creanga .

- Intocmeste documentatiile §i organizeaza licitaii publice, in baza hotararilor consiliului local, avand ca
scop inchirierea, concesionarea si vinzarea imobilelor aflate in patrimoniulcomunei Ton Creanga .
-Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan §i extravilan .

- Tntocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, documentatia
necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuinti sau terenuri care
au fost adjudecate prin licitatie publica de citre diferite persoane juridice sau fizice.

- Urmareste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea hotararilor consiliului
local Ton Creanga si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea
patrimoniuluicomunei Ion Creanga , ia masuri de sanctionare a contravenientilor; face propuneri
primarului i consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

- Rezolva in termenul legal sesizérile primite de la cetifenii comunei Ion Creanga referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.

- Preia bunurile fira stapin pe baza comunicarii si procedeazi la trecerea lor in proprietatea statului,
intocmind apoi acte de administrare ale acestora conform prevederilor legale in materie.

- Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

- Asigura intrarea in proprietatea Comunei Ion Creanga a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin.

- Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea problemelor
comune.

- Asigura elaborarea documentatiilor pentru gedintele Consiliului local, ce privesc activititile de care
raspunde.

Inventarierea bunurilor din domeniul public al unititilor administrativ - teritoriale

(1) Toate bunurile apartinand unitatilor administrativ - teritoriale sunt supuse inventarierii anuale.
Autoritatii deliberative i se prezinta anual, de ciitre autoritatea executiva, un raport asupra situatiei
gestiondrii bunurilor.

(2) Inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul public al unitatii administrativ - teritoriale se
intocmeste i se actualizeazi de citre o comisie special constituitd, condusi de autoritatea executivi ori
de o altd persoand imputernicita si exercite atributiile respective, dupa caz.

(3) Comisia prevazuta la alin. (2) se constituie prin dispozitia fiecarei autorititi executive a unitatii
administrativ - teritoriale.

(4) Comisia prevazuta la alin. (2) are obligatia sa actualizeze inventarul bunurilor care alcituiesc
domeniul public al unitatii administrativ - teritoriale in termen de cel mult 90 de zile de la modificarea
regimului juridic al bunurilor respective.

(5) Inventarul previzut la alin. (2) se atesta prin hotarare a autorittii deliberative a fiecirei unitati
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cel putin de urmétoarele documente:

a) acte doveditoare ale dreptului de proprietate, insotite de extrase de carte funciard, din care si reiasa
inscrierea dreptului de proprietate in cartea funciara si faptul ca bunul in cauzi nu este grevat de sarcini;
b) declaratie pe propria rispundere a secretarului general al unititii administrativ - teritoriale din care sa
reiasd cd bunul in cauzi nu face/face obiectul unor litigii la momentul adoptirii hotérarii.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (6) lit. a), in cazul in care nu existd acte doveditoare ale dreptului
de proprietate asupra unor bunuri imobile aflate in proprietatea publicd a comunei, a oragului, a
municipiului sau a judefului, aceste bunuri se pot inscrie in domeniul public al comunei, al oragului, al
municipiului sau al judetului respectiv, hotirirea de atestare a inventarului prevazuta la alin. (5) fiind
insotitd de o declaratie pe propria rispundere a secretarului general al unitatii administrativ - teritoriale,
cu privire la urmatoarele:

a) bunul in cauzi nu face obiectul unor litigii cu privire la apartenenta acestuia la domeniul public al
unitdfii administrativ - teritoriale respective la data semnarii declaratiei;

b) bunul in cauzai nu face obiectul unor cereri de reconstituire a dreptului de proprietate privata sau de
restituire depuse in temeiul actelor normative care reglementeaza regimul juridic al imobilelor preluate
in mod abuziv de statul romén in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989.

(8) Declaratia pe proprie raspundere, previzuti la alin. (7), semnata de secretarul general al unitaii
administrativ - teritoriale, va fi insotitd de un referat privind conformitatea cu realitatea pentru bunul
respectiv, intocmit in scopul asumdrii celor declarate, semnat de conduc#torul compartimentului de
resort din aparatul de specialitate al autoritatii executive. in declaratie se mentioneazi, in mod explicit,
existenta referatului §i a altor documente doveditoare, dupa caz.

(9) Proiectul hotdrdrii privind atestarea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al unitatii
administrativ - teritoriale se comunici si ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice,
insofit de documentele prevazute la alin. (6) in termenul prevazut la art. 197 alin. (1).

(10) Ministerul cu atributii in domeniul administratiei publice transmite in termen de maximum 60 zile
de la inregistrarea comunicarii previzute la alin. (9) un punct de vedere cu privire la proiectul hotararii,
precum si la documentatia aferenti acesteia, pe baza consultirii autorititilor si institufiilor interesate cu
privire la situatia juridica a bunului/bunurilor care fac obiectul hotérarii.

(11) Autoritatile si institutiile consultate potrivit prevederilor alin. (10) transmit informatiile necesare in
termen de maximum 30 de zile de la data inregistrarii solicitdrii ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice. Necomunicarea informatiilor in acest termen corespunde situatiei lipsei oricirei
obiectiuni asupra celor solicitate.

(12) In situatia in care ministerul cu atributii in domeniul administratiei publice, in punctul de vedere
comunicat, sesizeazi aspecte care contravin prevederilor legale in vigoare, autorititile administratiei
publice locale efectueaza modificarile corespunzitoare in proiectul hotararii previzute la alin. (5) in
termen de maximum 45 de zile de la data ludrii la cunostinti a acestuia.

(13) In situatia in care ministerul cu atributii in domeniul administraiei publice, in punctul de vedere
comunicat, nu sesizeaza aspecte care contravin prevederilor legale in vigoare, precum si in cazul
prevazut la alin. (12), autoritatea deliberativa, la propunerea autorititii executive, adopta hotdrdrea prin
care se atestd inventarul bunului/bunurilor din domeniul public al unititii administrativ - teritoriale.
(14) Netransmiterea punctului de vedere de citre ministerul cu atributii in domeniul administratiei
publice in termen de maximum 60 de zile de la inregistrarea comunicirii prevazute la alin. (9)
corespunde situatiei lipsei oricarei obiectiuni asupra celor solicitate.

(15) Pe baza hotararii prevazute la alin. (13), autoritatea executiva solicitd oficiului teritorial al Agentiei
Nationale de Cadastru §i Publicitate Imobiliara efectuarea modificarilor corespunzitoare in evidentele
de cadastru $i publicitate imobiliara.

(16) Inventarul bunurilor din domeniul public al unititii administrativ - teritoriale:
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v) st PUDLICd PE pagina de internet a unitafi administrativ - teritoriale, intr-o sectiune dedicata statutului
respectiv,

Art. 25 Compartiment proiecte si programe de dezvoltare locala . In cadrul compartimentului
isi desfasoara activitatea 1 post, personal contractual contractual . Atributii :
1. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei si a identificarea programelor ce ofera
finantare nerambursabila si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare acomunei Ion Creanga.
2. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local alcomunei Ion Creanga ;
3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economica si sociala a comunei si prezentarea acestora la termenele prevazute de lege sau
stabilite de primar, Consiliul local;
4. Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei , impreuna cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;
6. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
7. Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor in derulare in comuna Ion Creanga , cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate
in comuna Jon Creanga din fondurile nerambursabile;
8. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene;
9. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

Art. 26 Compartiment Camine culturale . [n cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea
1 functionar contractual . Atributii :
-coordoneaza si raspunde de activitatile culturale ale Primariei Comunei Ion Creanga
-se preocupd in permanentd pentru dotarea unitatii cu reviste, carti, tiparituri, ziare, brosuri;
-anual prezintd sinteze ale activitatii culturale a institutiei Consiliului local al comunei Ion Creangi;
-organizeaza si desfasoara activititi de educatie permanent, respectiv: programe de initiere si
dezvoltare a aptitudinilor creative individuale si de grup, artistice, tehnico-aplicative, ateliere de lucru,
mese rotunde, activitdti pentru persoane defavorizate, activititi cultural artistice, de petrecere a timpului
liber gi de divertisment, de exemplu —Cel mai bun sahist-etc.;
-organizeaza si desfisoara activitati, proiecte si programe de conservare §i transmitere a valorilor
morale, artistice §i tehnice ale comunititii locale;
-organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivitafi artisticce, sustine participarea interepretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel
local, zonal sau national;
-propune centrului judetean pentru consevarea §i promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditit,
creafii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;
-organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaaboreazi si editeaza
monografii si lucrdri de prezentare cultural si turistica;
- -organizeaza cercuri stiintifice gi tehnice, de arta populari si de gospodarire tirineascd, desfisoard
activitati, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice
si formatii/ansambluri artistice;
-organizeaza gi desfdgoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continud;
-participd la proiecte si sschimburi culturale interjudetene, nationale si internationale, desfisoiara si alte
activitafi in conformitate cu obiectivele specifice i cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
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consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comuneilon Creanga
-Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei [on Creanga §i alte
titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;
-Propune organizarea, dupi caz, pregateste desfasurarea conferintelor de presa, seminariile, intalnirile
formale sau informale in domeniul culturii, invafimantului, sportului si al colaboririi in vederea
dezvoltdrii acestor domenii,
- Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu rezultate
deosebite in domeniile culturd, sport, inva{amant,

-Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, invitdmant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupi caz;

-Propune si/sau participd/asigura participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul culturd,
invatamant la schimburi de experienta

-Participa la schimburi de experienta in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

-Colaboreazi cu toate institutiile de invi{amant si culturd din localitate pentru elaborarea Agendei
Culturale a comunei §i coordoneazi gestionarea operativi a acesteia ;

-Sprijina institutiile de gen pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori interni saw/si
externi;

-Pune la dispozitie legislatia in baza careia functioneaza organizatiile neguvernamentale;

- Organizeaza activitiile de protocol;

-Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

Art. 27 Biblioteca comunala . In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar
contractual . Atributii : Ca institutie publica, parte integranta din sistemul informational national,
Biblioteca Comunala, indeplineste ,urmatoarele atributii:

-constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii, seriale si alte
documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie si
recreere;

-asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura, de
documentare, lectura si educatie permanenta, la adulti si copii;

-faciliteaza, potrivit resurserlor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii, ori baze de date,
prin imprumutul interbibliotecar;

-initiaza, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte, programe si activitati de diversificare,
modernizare si informatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare
a colectiilor de documente si a traditiilor culturale locale, judetene si nationale, de animatie culturala si
de educatie permanenta;

-pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin, Biblioteca Comunala Ion Creanga
realizeaza urmatoarele activitati:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lectura, la nivelul comunitatii locale, realizand completarea curenta si retrospectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globala a documentelor, in sistem traditional si informatizat (in functie de stadiul
de informatizare propriu), cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;

¢) efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem informatizat, cu respectarea normelor
standard de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu
sau in sala de lectura cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a



€) compleleaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu cultural national ,
constituie in colectii speciale, potrivit reglementarilor legale in vi goare (in masura in care detine
asemenea bunuri);

f) efectueaza activitatea de igeinizare a spatiilor bibliotecare si de asi gurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de utilizare a patrimoniului;

g) intreprinde operatiuni de avizare a restatierilor, de recuperare fizicaa sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

h) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

1) organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

j) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare a
utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si participa la propiecte,
programe si forme de cooperare bbibliotecara;

k) initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru dezvoltarea
servicilor de biblioteca, in interesul comunitatii locale si sustine formarea continua a personalului;

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

m) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar sau secretar;

n) raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitatii cu privire la datele si
informatiile de care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

o) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
inadatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;
p) raspunde de realizarea la timp si intocmire a atributiilor de ii revin conform legii, prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea acestuia asupra modului de
realizare a acestora;

r) raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitateaa datelor, informatiilor, masurilor,
sanctiunilor propuse in documentele intocmite.

Art. 28 Compartiment Achizitii Publice : In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1
functionar public . Atributii :
-Intocmeste documente conform Legii nr. 98 /2016 privind achizifiile publice ( caiete de sarcini, anunt
SEAP, documente licitatie) ;
-elaboreazd planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritdfii contractante ;
-elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitdgile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul
organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de Legea nr. 98/ 2016 ,
actualizata ;
-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
-constituie §i pastreazi dosarul de achizitie publica ;
-indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare
Atributiile salariatiilor privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd
consta in:

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini

- primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

- primirea si analizarea temelor de proiectare

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

- alegerea procedurii de achizitie publica
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documentatiilor de atribuire/fiselor de date

- elaborarea invitaiilor sau a anunturilor de participare

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

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

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

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul;

- primirea si solufionarea solicitérilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

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

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

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

si necastigatori;

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

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

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

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

Art. 29 Compartiment de Gospodarire Comunala .In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea 3 functionar contractual . Atributii :

* amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii

* colectarea si evacuarea apelor pluviale;

* precolectare, c-oiectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

* maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

» curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe
timp de polei si inghet;

* depozitarea controlata a deseurilor vegetale

* colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

* construirea. modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor;

* modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea pietei agroalimentare;

* organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

* lucrari de vidanjare;

* executie lucrari de intretinere cu utilajele din dotare

» exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

* lucrari de intretinere a domeniului public si privat,

* lucrari de evacuare a pamantului si pietrisului rezultat dupa ploi puternice;

* alunecari de teren — inlaturarea efectelor produse;

* lucrari de intretinere a drumurilor si alte lucrari de infrastructura rutiera de interes local aflate in
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* tdeszapezire —activitati de indepartare a zapezil de pe infrastructura rutiera de interes local precum si
imprastierea de material antiderapant;

* sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia

* sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala

* sa pregateasca operatiile de curatare

* sa anunte imediat in cazul sesizarii unei defectiuni

* sa intretina echipamentele din dotare

* sa respecte regulamentul de ordine interioara

* sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca

* sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

* sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

* sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
* sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

* sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

* sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

* sa informeze de indata primarul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

* sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care
au acest drept.

- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului
de lucru;

- este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- are obligatia de a primi si asigura paza obiectivelor ce le are in primire , pe timp de zi ;

- raspunde functionarea instalatiei de in calzire din interiorul Primariei pe timpul zilei ;

- asigura intretinerea corespunzatoare a anexelor aferente cladirii Primariei;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibil, ori substante
chimice la retele electrice sau telefonie sau in orice alte imprejurari care sunt de natura sa
produca pagube aduce de indata la cunostinta conducerii Primariei sau altor persoane in drept sa
ia masurile necesare si ajuta la luarea primelor masuri pentru limitarea consecintelor
evenimentelor;

- sesizeaza Politia in legatura cu orice fapta, de natura, a prejudicia patrimoniul unitatii,

- rapsunde de intreaga curatenie si de centrala pe timp de iarna.

-efectueaza lucrari cu tractorul/buldoexcavatorul/vidanja si raspunde pe durata cat le are in primire de
aceste utilaje;

-Efectueaza activitati de gospodarire si deservire a serviciului de gospodarire comunala, prin actiuni de
curatenie, salubrizare, transport gunoi de la gospodariile populatiei la punctul de preluare de catre firma
SC ROSSAL SRL, decolmatarea snaturi, rigole,paraie, pentru mentinerea unui mediu sanatos la nivelul
unitatii administrativ teritoariale.

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit,in tinuta corespunzatoare

sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in

trafic intern
- pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le
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care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic ;

- soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei ;

- se comporta civilizat in relatiile cu oamenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele

de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a vehiculului, inclusiv

anvelopele.

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale vehiculului si isi anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de

decontul justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf;

- la parcarea vehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea acestora.

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie

in care este implicat;
Art. 30.Compartiment Protectia mediului . In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1
functionar contractual . Atributii : Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice
locale privind protectia mediului:
-colaboreaza cu agenti economici si gospodariile populatiei in vederea prevenirii deversarii accidentale a
poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
-dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale — colectare selectiva- transport-
depozitare;
-promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta protectiei
mediului;
-verifica pe teren, solutioneazi si tine evidenta contribuabililor care predau gunoi menajer selectat,
evidenta semnatd de intocmit pe care o depune la sfarsitul fiecarei luni referentului cu atributii privind
impozitele si taxele locale pentru debitarea rolurilor unice nominale, rdspunde de colectarea selectiva a
gunoiului menajer pe teritoriul comunei Ion Creanga si monitorizeaza acesta activitate;
-verificd pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizéri,reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributiilor din legislatia in
vigoare;
-urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild, in vederea minimizarii impactului pe
care dezvoltarea socio-economicd a comunei, il are asupra factorilor de mediu si a sanatatii populatiei;
-intocmeste referate, informari i rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau Consiliul
Local Ion Creanga in vederea aducerii la cunostintd, promovarii gi/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
-asigura derularea contractului de prestéri servicii de salubrizare in vederea colectarii selective a
deseurilor de la populatie si agenti economici si predarea deseurilor comunale, colectate selectiv cétre
firma prestatoare i agentii economici care colecteazi deseuri electrice, sticld + tabla, hartie, plastic,
gestionarea uleiurilor uzate, a bateriilor si acumulatorilor uzati, deseurirlor de echipamente electrice si
electronice;
-asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucriri (etape, continut, finantare, receptie
lucrdri/documentatii, etc.)achizitionate de Comuna Ion Creangi, prin compartimentele de specialitate
sau de competenta privind protectia mediului si gospodérirea apelor;
-asigurd reprezentarea din partea Primariei Comunei lon Creang, in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul actiunilor,
activitdtilor, derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Ion Creanga, de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectia
Mediului, Garda de Mediu — Comisariatul Neamt), prezentdnd spre insusire si semnare orice document
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mediului i gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritafile abilitate (Agentia de Protectie a
Mediului §i Garda de Mediu) la Primaria comunei Ion Creangi sau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din Comuna Ion Creanga, prezentand spre
analizi, insusire, semnare orice document intocmit de autoritifile mentionate sau impreuna cu acestea,
conducerii Primariei;

-colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie/alte autoritafi, pentru a obtine sprijinul necesar
in rezolvarea probloemelor specifice domeniului siu de competen{d sau care au conexiuni cu activitatea
specificd acestora;

-reprezintd administratia publici locala-Priméria Comunei Ion Creangd, in cadrul Comisiei de Avizare
Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectia Mediului Neamt, prin decizia Primarului comunei Ion
Creangg;

-initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua mediului,
Saptamana Mobilitatii Europene,etc.)

-initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei lon Creanga;
-coordonarea activitatii de identificare a aspectelor de mediu la nivel de comuna si evaluarea impactului
asupra mediului;

-Monitorizarea si raportarile pe tipuri de deseuri;

-Actioneaza pentru diminuarea riscurilor de mediu;

-Actioneaza pentru diminuarea consumurilor de resurse naturale;

-Modul de actionare si solicitare a sprijinului in caz de poluare accidentala;

-Intocmeste lista punctelor critice, fisele poluantilor, programul anual de instruire si responsabilitatile
echipei de interventie, cat si lista unitatilor care asigura sprijin in caz de poluari accidentale;

-De asemenea trebuie sa realizeze si sa implementeze planuri pentru reducerea poluarii si are un rol
important in crearea si implementarea unui sistem de management de mediu;

-sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si inadatoriile sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici;

-sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

-sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

-sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul
precum si regulile in ceea ce priveste situatiile de urgenta;

-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

-sa aduca la cunostinta de indata primarului, accidentele de munca suferite de propria persoana sau de
alti angajati;

-sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

-sa informeze de indata primarul comunei despre orice deficineta constatata sau eveniment petrecut;
-sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care
nu a acest drept;

-este strict interzis consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

-Participa la identificarea periodica a spectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

-Verifica tinerea sub control a aspectelor de mediu;

-Gestioneaza si controleaza materialele si deseurile;
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optimizarii activitatilor de protectie a mediului.

- In activitatea pe care o desfasoara are in subordine beneficiarii de ajutor social pe care ii
foloseste , urmarind efectuarea orelor de munca .

Art.31 Compartiment transport public local. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea
1 functionar contractual si 3 soferi cat D, desfasoara activitati in conformitate cu prevederile
H.C.L nr 32 din 19.042019 si a Regulamentul privind modul de utilizare a microbuzelor transport
scolari in cont propriu, proprietate privata a comunei lon Creanga, aprobate prin H.C.Lnr.58/29.07.2011.
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit,in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic in!
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport persoane ,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. ,
care reduc capacitatea de conducere;
- soferului ii este interzis sa transporte alte persoane in afara celor trecute in documentele de transport;
- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic ;
- soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei ;
- se comporta civilizat in relatiile cu copii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de decontul
justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf,
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care
este implicat;
- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefului ierarhic .
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta
operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
- tine legatura cu operatorul de transport care-l coordoneaza direct, transmitand informatii despre
desfasurarea cursei;
- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept

Art. 32 Compartiment ASISTENTA SOCIALA In cadrul compartimentului isi desfasoara
activitatea | functionar public, 1 functionar contractual si asistenta medicala comunitara, cu
urmatoarele atributii:

-intocmegste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire §i autoritate pirinteasci de pe teritoriul
comunei §i urmdreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

-coordoneazd eforturile, demersurile §i activititile de prevenire a separdrii copilului de familia sa,
asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea etapelor
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-i-olaboreaza cu Uireclia (senerala de Asistentd Sociala s1 Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.

-Colaboreazi cu alte institutii locale §i cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii §i politistii si
actioneazd impreund cu acegtia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care parintii si-si exercite
rolul lor vital ;

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

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

-Oferd consiliere §i asistenti suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.

-intocmeste orice document care este in atribufia autoritatii tutelare gi il propune spre aprobare;

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

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

-stabilegte indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

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

-informeaza si sprijina lucrétorii politiei care in cadrul activitagilor specifice intdlnesc situaii de violenta
in familie;

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

-indrumd pértile aflate in conflict in vederea medierii;

-solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

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

-se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

-intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Ion Creanga cu probleme de asistenta social;
-intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le Inainteazi organelor competente;

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

-intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenfa sociala;

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

-se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociali;

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

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social,

-verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale §i intocmeste
situatiile de plata ale acestora;
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-primeste si verificd dosarele de indemnizafie pentru cresterea copilului pana la 2 ani respectiv 3 ani
pentru copilul cu handicap;

-intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

-Asiguri securitatea documentelor compartimentului.

Asistenta medicala comunitara

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

-determinarea nevoiloe medico-sociale ale populatiei cu risc;

-culegerea datelor despre starea de sinitate a familiilor din teritoriu unde isi desfasoar activitatea;
-stimularea de actiuni destinate protejarii sdndtatii populatiei;

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

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

-asigurd supravegherea in mod activ de s@ndtate a sugarului i copilului mic;

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

-participd in echipa la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea programelor
nationale de sénétate;

-participi la aplicarea misurilor de prevenire gi combatere a infectiilor in rdndul populatiei,

-indrumad persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

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

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

-urméreste si supravegheazi in mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii prematuri,
anemici,

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

-organizarea activititii de consiliere $i demonstraatii practice pentru diferite categorii de populatie;
-colaboreaza cu alte organe si institutii a cdror programe se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburéari psihice;

-urmdreste si identificd persoanele de varsta fertile, informarea si educarea acestora pentru planificarea
familiala si contraceptie;

-identificd cazurile de violentd domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi cronici din
familii vulnerabile;

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

a)cunoagterea s1 respectarea normelor eticii profesionale, péstrarea confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

b)desfisoard actiuni in limita pregitirii profesionale si a limitelor de competent;

c)se preocupd pentru perfectionarea continua a pregitirii sale profesionale si educatie continua;
d)intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, registre, fise de
planificare a vizitelor la domiciliu;

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

Art. 33 .Compartiment resurse umane , stare civila, arhiva , relatii publice. In cadrul
compartimentului isi desfasoara activitatea , 2 functionari publici si 1 functionar contractual cu
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e LGl dosarelor de personal §1 completeaza registrul general de evidentd a salariatilor/registrul
de evidenta a functionarilor publici;

-stabileste vechimea in munci si intocmeste referate pentru modificarea gradafiei de vechime pentru
personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-elibereaza, la cerere, documente care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munci sau in specialitate.

-tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a concediului fira
platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Ion Creanga si intocmeste lunar foaia colectiva de
prezenta,

-organizeazd concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.

-Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

-raspunde de organizarea §i functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen: asigurd
secretariatul acestei comisii.

-intocmeste contractele de munci §i urmareste respectarea lor legala;

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

-redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

-asigura relatia directa a institutiei cu cetifeanul;

-acordd sprijin cetifenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

-asigurd primirea in audient3 a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile necesare, in
limita competentelor primiriei:

-asigura relationarea §i comunicarea directd cu cetéfenii, prin serviciul de registratura si prin preluarea
apelurilor telefonice;

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

-ridica corespondenta de la Oficiul postal;

-primegte si inregistreaza in registrul de intrare iegire orice document inaintat de persoane fizice si
juridice la sediul Primariei Ion Creanga , dupi care o prezinti secretarului spre rezolutionare;

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

-preia §i expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Ion Creanga;

-ridica §i deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

-conduce evidenta notelor telefonice;

-asigurd transmiterea rdspunsurilor citre petenti in termen legal;

-asigurd circulatia documentelor adresate Primariei;

- Distribuie si urméreste corespondenta

-tine evidenta §i intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

-asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat si relatii cu publicul;

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

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

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

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

-probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfisurarea in bune conditii
a Intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor. cunoasterea. documentarea in ceea
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necesarul de rechizite pentru comportamentul secretariat, tine evidenta orelor suplimentare, concediilor,
evidenta delegatiilor, a deplasérilor §i a evenimentelor profesionale;
-organizarea sistemului informational: primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;
-monitorizarea i actualizeaza periodic §i completeazi siteul primériei comunei lon Creanga, cu
documente, dupa caz;

- atributii privind Sistemul National Anticoruptie
- atributii in ceea ce priveste informarea cetdfenilor, atributii de relatii publice cu obligatia de a
asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita personalului propriu la sediul autoritatilor sau
instituiilor publice, Intr-un loc vizibil.

In domeniul starii civile a persoanei;

-inregistreaza actele si faptele de stare civila;

-intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, casatorie, deces, din strainatate, si le
inainteaza spre avizare organelor competente;

-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces;

-inscrie mentiuni pe marginea actelor de nastere, casatorie sau deces, dupa caz;

-intocmeste borderouri pentru persoanele decedate sau cele care divorteaza,

-elibereaza certificate de stare civila la cerere, conform legii.

In domeniul arhivei primariei;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

-cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
-pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabile stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
-Anual documentele se grupeaza in unitatai arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii (Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele
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~LOCUMEntele se depun la depozitul arhivel creatorilor de documente in al doilea an de la constituire, pe
baza de inventar si proces verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr.2 si 3 (la Legea
nr.16/1996 cu completarile si modificarile ulterioare).

-Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozite se tine pe baza unui registru,
potrivit anexei nr.4 (la Legea nr.16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare).

-Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectionarii, transferului in
alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment
exterior imprevizibil si de neinlaturat.

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

-intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
-mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

-informeaza conducerea unitatii si propunhe masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

-pune la dispozitia Inspectoratului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
de control privind situatia arhivei.

Art. 34 Sistemul de control intern / managerial din UAT comuna Ion Creanga

1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordan{d cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

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

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

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

- Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfigurate la nivelul fiecdrei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente i utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

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

- Imbuniétifirea comunicirii intre structurile UAT Ion Creanga, in scopul asigurdrii circulaiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s poatd fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

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

Art. 35 Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(l)fmeaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunelon Creanga se organizeazi si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor,



Ve IVRIALILL e GeL VY ULGL Y G 1010 BLL W WL SV LL AL D v A AL T R A AR AT 0 TR i i e
personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Ion Creanga privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului
de Organizare si Functionare.

4)Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Ton Creanga si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeazi, se desfagoara, se controleaza si
evalueazi pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

5)Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea
si desfisurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 36 Compartiment CADASTRU . In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2
functionari publici, cu urmatoarele atributii:
-este persoana desemnati in numele si pentru UAT Comuna Ion Creangd, pentru sprijinirea prestatorului
de servicii in realizarea lucririlor sistematice de cadastru in comuna Ion Creanga pentru terenurile
extravilane;
-are obligatia si instiinteze prin orice mijloc de publicitate pe detindtorii imobilelor cu privire la
obligatiile pe care acestia le au in dessfasurarea lucrarirlor sistematice de cadastru §i anume: sd permita
accesul pe proprietate a Prestatorului in vederea executirii masuratorilor, sd prezinte actele de
proprietate echipelor cdare realizeazi interviurile, sd participe la identificarea limitelor imobilelor, sd
verifice informatiile privitoare la imobilele pe care le detin, in etapa de publicare a rezultatelor;
-pune la dispozitia executantului cadastrului sistematic a informatiilor si evidentele detinute de primdrie,
prin eliberarea de certificate sau orice alte documente necesare realizarii lucrarii sistematice de cadastru;
-Lucreaza impreund cu secretarul general la definitivarea cererilor formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor atat agricole cat si forestier, faicand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre analiza in
comisia locala de fond funciar;
-fine evidenta si intocmeste documentatia in vederea emiterii titlurilor de proprietate terenuri vegetatie
forestiera;
-inventariaza terenurile agricole ale comunei lon Creangi, pentru toate categoriile de folosinta, verificd
tabelele de parcelare existente la nivelul primdriei prin punctajul cu titlurile de proprietate emise;
-efectueaza masuratori pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locala de fond
funciar;
-constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al comunei
[on Creanga,
-delimiteaza exploatatiile agricole impreund cu agentul agricol, din teritoriul administrativ al comunei;
-furnizeaza date pentru completarea §i finerea la zi a registrului agricol precum i a modificarilor
cadastrale sau a categoriilor de folosinta care au aparut ca urmare a unor rectificiri sau anuliri de
suprafete;
-identificd tereenurile intravilane si extravilane apartindnd domeniului privat al comunei care sunt
disponibile si libere de orice sarcini; rezultatul oiperatiunii va fi predat secretarului general;
-colaboreazi cu referentul cu atributiile de urbanism §i amenajarea teritoriului, ori de cate ori i se
solicitd sprijinul;
-intocmeste referatele privind rectificarea titlurilor de proprietate;
-impreuna cu agentul agricol completeaza planurile cadastrale si registrul cadastraal cu terenurile
redobandite prin sentinte judecitoresti, prin dispozitiile primarului si prin titlurile de proprietate obtinute
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-raspunde de foate delicientele constatate in activitatea sa, datorate propriilor decizii sau neludri la timp
a unor decizii necesare;

-functionarul public trebuie sa respecte secretul si caracterul confidential al informatiilor la care a avut
acces i de care a luat la cunostinti cu ocazia efectudrii lucririlor;

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

-asigurd tinberea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intoicmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

-intocmegte impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
-inventariaza documentele proprii;

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

- este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la lucrarile
acesteia;

-prezinta documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

-intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

-efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei in vigoare;

-remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie, terenurile
aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor
acestora;

-tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor
fondului funciar;

-face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Ion Creanga ;
-intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Ion
Creanga;

-asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

-tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Ion Creanga si celor cu alte destinatii;

-rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
-efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile
locale de aplicare a legii fondului funciar;

- constituie §i actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;

Art. 37 Compartiment pentru agricultura si inspectie fiscala In cadrul compartimentului isi
desfasoara activitatea | functionar public, cu urmatoarele atributii:

-participd la completarea si {inerea la zi a registrului agricol, raspunde pentru operatiunile care le face,
-elibereazi dupa caz adeverinte de rol agricol, pentru eliberarea cartii de identitate, adeverinte pentru
asistenta sociala,adeverinte APIA

-impreuna cu agentul agricol completeaza si tine la zi registrul agricol cu respectarea prevederilor
Ordinului comun nr.95/153/1998/3241 din anul 2010 privitor la completarea registrului agricol , in
format electronic ~ Titlul I si cu respectarea prervederilor art.1 Titlul I, asigurarea impotriva degradarii,
distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea datelor din registrul agricol, cu
respectarea prevederilor legale;

-inscrierea datelor in registrul agricol corect din punctul de vedere al proprietitii termenbilor utilizati,
sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si dupa caz sub aspectul punctuatiei, conform normelor
academice in vigoare, potrivit prevederilor Legii nr.500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri,
relatii si institutii publice;
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pozitie de rol in registrul agricol, se face mentiunea —pozitie noud- - Aceste informatii se inscriu in
continuare casetei care cuprinde — Pozitia, numérul-;

-registrele agricole ccat si centralizatoarele pe suport de hértie care se constituie vor fi numerotate,
parafate, sigilate, paginile fiind legate corespunzator, evitandu-se desprinderea filelor din cauza utilizarii
indelungate a registrului agricol, si va fi inregistrat in registrul de i8ntrare-iesire de la Primdria comunei
lon Creanga,

-registrul agricol in format electronic, trebuie sa furnizeze, la termenele stabilite sau la cere, date ce pot
caracteriza un rand de formular, un formulaar,o structurd administrataiv-teritoriala, pentru unul sau mai
multi anio, pastrand codurile de rand si denumirile din cadrul formularelor registrului agricol pe suport
de hértie;

-daca pentru solutionarea petitiilor sunt necesare si conostintele de specialitate de care dispune, va primi
petitia de la secretar i va intocmi un referat scris in baza céruia se va formula raspunsul citre petitionar;
- opereazi in registrul agricol modificarile cadastrale sau a categoriilor de folosintd care au apdrut ca
urmare a unor rectificari saau anuldri de suprafete;

-participi la actiunile de delimitare a teritoriului administrativ al comunei i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

-participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare;

-intocmegte procese verbale de punere in posesie impreuna cu referentul cadastru;

-particip la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar
si a Legii Cadastrului;

-intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
-raspunde in termen legal sesizdrilor cetitenilor;

-participi ca delegat din partea Primariei la constatadri si evaludri de pagube in agricultura;

-raspunde de realizarea la timp si intocmirea a atributiilor ce 1i revin conform legii, prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea acestuia asupra modului de
realizarea acestora;

-raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, mésurile
sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

-asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor in trate, a celor intocmite pentru uz intern, precum sia
celor iegite, potrivit legii;

- Determinarea bazei reale impozabile in vederea stabilirii obligatiilor fiscale ale contribuabililor
persoane juridice .

-Efectuarea de inspectii fiscale asupra contribuabililor persoane juridice indiferent de forma de
organizare, care au obligatii de stabilire §i platd a impozitelor , taxelor, contribuiilor i a altor sume
datorate bugetului local al municipiului Buziu , in conformitate cu prevederile legale.

-Organizeaza activitatea de efectuare a inspectiei fiscale si elaboreaza Programul ( planificat i realizat )
de inspectii fiscale pe an , trimestru si lund, structurat pe contribuabili, forme de inspectii fiscale,
inspectori, durata si timp.

-Efectueazi inspectia fiscald, conform prevederilor Legii 207/2015 privind codul de Procedura Fiscala
cu modificdrile §i completarile ulterioare

-Constati gi investigheazi din punct de vedere fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea
contribuabilului supus inspectiei, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea
si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale fatd de bugetul local in vederea descoperirii de elemente noi
, relevante pentru aplicarea legii fiscale.

-Analizeaza si evalueazi informatiile fiscale in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse

-Verifica modul de respectare a prevederilor legislatiei contabile si fiscale.

-Constata si sanctioneazi conform prevederilor legale sau hotararilor Consilului Local §i dispune masuri
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-£mite decizii de modificare sau nemodificare a bazei de impunere pentru obligatiile fiscale stabilite in
urma inspectiei conform Raportului de inspectie fiscala.

-Urmdreste modul de realizare la termen a masurilor stabilite prin actul de control.

-Efectueazi controlul declaratiilor fiscale operate in evidenta fiscal.

-Gestioneaza contractele de concesiune, inchiriere, privind stadiul de incasare §i modul de respectare a
clauzelor prevdzute in contracte.

-Analizeazi §i prezintd organelor competente propuneri in legaturd cu acordarea de compensiri si
restituiri de impozite si taxe.

-Acorda consiliere fiscala privind impozitele si taxele locale .

-Asigurd i pastreazi confidenfialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind activitatea
contribuabililor.

Art. 38 Compartiment REGISTRU AGRICOL. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea
1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

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

-efectueaza verificiri privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale §i terenuri §i se ingrijeste
de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

-asigurd Intocmirea dérilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

-asigurd eliberarea certificatelor de producator §i a biletelor de proprietate a animalelor ;

-participd la lucrarile anuale ale recensaméntului animalelor domestice :

-intocmegste §i rdspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistriri din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;

-se ingrijeste de comunicarea citre cetiteni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele
agricole ;

-intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si colaboreazi cu
Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

-colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabiulirii cit mai exacte a impozitelor si taxelor ;
-clibereazd adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

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

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

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

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

-fine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

-inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legile Fondului Funciar gi a urmatoarelor;

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

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

-verifica In teren reclamatiile §i sesizarile privind registrul agricol;

-intocmirea darilor de seamai statistice,

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

-tine evidenta terenurilor agricole ale asociatiilor agricole cu personalitate juridici;
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ar.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

.modul de utilizare a suprafetelor agricolesituate pe raza localitatii

.suprafata arabild cultivatd pe raza localititii pe culturi

.pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

.suprafata plantatiilor pomicole si numéirul pomilor pe raza localitafii

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

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

.aplicarea ingrasdmintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;

.utilizarea ingrasdmintelor chimice la principalele culturi;

.productia vegetalid obtinutd de gospoidariile/exploatatiile agricole pe raza localititii;

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

-indeplinirea oricéror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primriei sau ale sefului sau direct, participand §i la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compasrtimente din cadrul institutiei privind sesizdri, verificari, reclamatii, proiect;

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

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

-colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice gi juridice, sau in proprietatea publici sau
privata a Statului Roman sau unitafii administrativ-teritoriale;

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

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

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

-corespondenta cu alte institutii, OCPI, Prefecturs, Directia Agricold, Directia Judeteand de Statitisca,
D.S.V, etc. si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora;

-efectuare studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

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

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

-reprezentarea intereselor autorititii lolcale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele;
-solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;
-culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole si centralizarea
datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate, cind este cazul,

-efectueaza operatiuni de unificari sau defalciri de gospodarii in baza dovezilor legale prezentate;
-eliberarea de certificate de producator, eliberarea de bilete de adeverire a proprietitii si sanitatii
animalelor, intocmirea de procese-verbale de constatare a existentei produselor, eliberarea de adeverinte
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-munca pe teren cu privire la controale asupra pasunilor din islazul comunal, spatii verzi, verificari lla
gospodariile populatiei, masuritori de terenuri la punerea in posesie a beneficiarilor Legii fondului
funciar;

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

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

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

- Colaboreaza cu referentul cu atributiile de urbanism si amenajarea teritoriului , ori de cate ori i se
solicita sprijinul ;

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

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

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

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

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

- deschiderea noilor registre agricole pentru satele componente ale comunei Ion Creanga

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

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

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

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

- urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

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

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

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

- intocmeste si transmite situatiile si rapoartelestatistice solicitate la nivelul Primariei

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

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

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

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

- raspunde de realizarea la timp si intocmirea a atributiilor ce ii revin conform legii ,
prezentului regulament , programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea
acestuia asupra modului de realizarea a acestora .
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specialitate in vederea infiintirii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii: legumicole,
zootehnice, agricole;

-contribuie in comund, aldturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor previzute in strategia
guvernului pe linie de agriculturd;

-tine in mod distinct evidenta domeniului public i privat agricol al comunei Ion Creangd si asigura
actualizarea permanenti a acestuia;

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

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

-redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii i proiectele de hotérari din domeniul
agricol,;

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

-indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insércindri date de consiliul local ori de primar;

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

-in baza inregistrarilor din registrul agricol elibereazi bilete de adeverire a proprietatii animalelor;
-verific3 in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producitor agricol,

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

-pastreazd si intocmeste documentatia de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agricole si le transmite compartimentului contabilitate, in vederea stabilirii impozitului;

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

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

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

-participd impreuna cu referenjtul cadastru la masuritorile efectuate in teren in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate,

-prezintd Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,toate
documentele existente in cadrul Compartimentului agricol in vederea validarii sau invalidarii
suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri, acte
doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate;
titluri de proprietate care urmeazi a fi eliberate; corespondentd purtats, contestatii, reclamatii, sesizari,
petitii, memorii, etc.);

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

-primeste si solutioneazi in termenul legal corespoindenta repartizata;

-sprijind referentul cadastru in vederea efectudrii punerii pe plan a suprafetelor de teren care urmeazi a
fi reconstituite, constituite sau in vederea acordarii de despagubiri;

-pune la dispozitia executantului cadastrului sistematic a informatiilor si evidentelor detinute de
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-lucreaza impreuna cu secretarul general la definitivarea cererilor formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor atét teren agricol cat si forestier, facand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre analizi in
comisia locala de fond funciar,

CAPITOLUL 1V - RESURSE FINANCIARE
Art. 39 alin. (1) In cadrul politicii economice nationale, unititile administrativ-teritoriale au dreptul la
resurse financiare proprii, pe care autoritatile administratiei publice locale le stabilesc, le administreazi
si le utilizeaza pentru exercitarea competentei si a atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

(2) Resursele financiare de care dispun autorititile administratiei publice locale trebuie s fie corelate cu
competenta gi atributiile previzute de lege.

(3) In scopul asigurdrii autonomiei locale, autoritatile deliberative ale administratiei publice locale au
dreptul sa instituie si sa perceapd impozite i taxe locale, si aprobe bugetele locale ale unitatilor
administrativ-teritoriale, in conditiile legii.

(4) Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald, incasarea, urmdrirea si executarea silit, precum
si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeazi in conditiile legii.

(5) Autoritaile administratiei publice locale administreazi sau, dupa caz, dispun de resursele financiare,
precum §i de bunurile proprietate publica sau privati ale unitétilor administrativ-teritoriale, in
conformitate cu principiul autonomiei locale.

(6) Bugetele locale ale unitétilor/subdiviziunilor administrativ- teritoriale se elaboreaza, se aproba, se
executd §i se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale

Art. 40 Principiile care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publici sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdfenilor in faga autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform cruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

¢) impartialitatea §i independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sa aibi o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public,
in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau s3 accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii pot sd-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetdtenilor;

j) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
funetii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
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ore pe saptdmana.
(2) Programul de lucru pentru toti salariatii primériei comunei Ion Creanga, este :
7:30 - 16:30 pentru zilele luni- joi ,
7:30 — 14:00 pentru ziua de vineri,
%2 ora in fiecare zi lucratoare este pauza de masa.

(3) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptdmanal,
sdrbatori legale ori declarate zile nelucrétoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare,
in conditiile legii.
(4) Salariatii primariei comunei au dreptul la concediu de odihn, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii.
Art. 42 alin.(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacd le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aducd la cunostintd
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i
confidentialitatea

Art. 43 Functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Art. 44 alin.(1) Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice definute, care
se supun prevederilor legale specifice.
Art. 45 alin.(1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului §i a unitafilor administrativ - teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actionind in
orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritafii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitailor aferente functiei publice
detinute.
(3) Functionarii publici trebuie sa propunad si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfdgoar activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis
s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.
Art. 46 Functionarii publici cat si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate.

Art. 47 alin. (1) In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor referitoare la conduita functionarilor
publici in exercitarea functiilor detinute, conducatorii autoritatilor si institutiilor publice vor desemna un
functionar public, de reguld din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica gi
monitorizarea respectdrii normelor de conduita.
(2) In mod exceptional, in functie de numérul de personal din cadrul autoritatii sau institutiei publice, de
complexitatea problemelor si de volumul activitatii specifice, pot fi desemnati doi consilieri de etica.
(3) Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al conducitorului institutiei publice.
Procedura de desemnare, atributiile i modalitatea de raportare a institutiilor si autoritifilor in scopul



Iunciionariior publici se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(4) Consilierea etica are caracter confidential si se desfisoara in baza unei solicitari formale adresate
consilierului de etica sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezulta nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii
cu privire la activitatea derulati decét in situafia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.
(5) Autoritatile si institutiile publice implementeazi masurile considerate necesare pentru respectarea
dispozitiilor prezentului cod privind principiile gi normele de conduiti §i sprijina activitatea consilierului
de eticd.

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

(7) Autoritatile i institufiile publice au obligatia si asigure participarea consilierilor de etici la
programele de formare §i perfectionare profesionald, organizate de Institutul National de Administratie,
in conditiile legii.

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

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

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

Art. 48 alin.(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza
respectarea normelor de conduitd de cétre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institugiile
aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii §i a legislatiei specifice aplicabile.

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

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

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

b) solutioneazi petitiile si sesizirile primite privind incilcarea prevederilor prezentului cod referitoare la
conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute sau le transmite spre solutionare
organului competent, conform legii;

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

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

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

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

(4) Pentru informarea cetitenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritatilor si
institufiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita
personalului propriu la sediul autoritétilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.
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conduiti de citre personalul contractual din aparatul propriu sau din institugiile aflate in subordine,
coordonare ori sub autoritate.

(2) Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduité de citre personalul contractual se
transmite ministerului cu atributii in domeniul administrafiei publice.

(3) Formatul si informatiile se stabilesc prin ordin al ministrului cu atributii in domeniul administratiei
publice.

(4) Raportul trebuie sa contina cel putin urmétoarele elemente:

a) numarul i obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduitd profesionald;

b) categoriile si numirul de angajati contractuali care au incélcat normele de conduitd morala i
profesionald;

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

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

(5) Raportul se publici pe pagina de internet a autoritatilor i instituiilor publice, iar publicarea se
anunta prin comunicat difuzat printr-o agentie de presa.

Art. 50 alin.(1) Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice temporar vacante se poate
face in conditiile prezentului cod, precum si in conditiile reglementate de legi speciale cu privire la
posibilitatea ocupdrii, pe perioade determinate, a functiilor publice in autoritati si institutii publice.
(2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

a) concurs organizat in conditiile previzute la art. 467;

b) modificarea raporturilor de serviciu;

c) redistribuire intr-o functie publica vacanta;

d) alte modalitati prevdzute expres de prezentul cod.

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

Art. 51 Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual , se face prin
concurs sau examen pe baza regulamentului - cadru ce cuprinde principiile generale si care se aproba
prin hotdrare a Guvernului sau alte acte normative specifice.

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

Art. 52 Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile legii i ale prezentului cod.

Art. 53 Orice persoani care se considerd vitamati intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritdtii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
Art. 54 alin.(1) incilcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o defin §i a normelor de conduita profesionali si civicd prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage ridspunderea administrativ - disciplinaré a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urméatoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solujionarea unor cereri in afara cadrului legal;
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&) manliestart care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public
isi desfisoara activitatea;

h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese s1 incompatibilitati;

) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitagi daca functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadi de pani la un an, cu diminuarea
corespunzdtoare a salariului;

f) destituirea din functia publica,

(4) Ca urmare a savérsirii abaterilor disciplinare prevézute la alin. (2), se aplici urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

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

Art. 55 alin.(1) Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard previzuti la art. 492 alin. (3) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin.
(3) lit. b) - e);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuti la art. 492 alin. (3) lit. f) ;
d) de la data comunicirii hotarérii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constati prin act administrativ al
conducdtorului autoritatii sau institutiei publice.



Art. 56 alin. (1) Raportul de serviciu existent inceteaza de aitpt.

a) la data decesului functionarului public;

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

¢) dac functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. 465 alin. (1) lit. a)
sid);

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

¢) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de muncd in cazul invaliditéfii de gradul I sau II,
in situatia in care functionarului public ii este afectatd ireversibil capacitatea de munca;

f) ca urmare a constatérii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire in functia publicd, de la
data la care nulitatea a fost constatatd prin hotirédre judecitoreasca definitiva;

g) cand prin hotirare judecatoreascd definitiva s-a dispus condamnarea pentru o faptd previzuti la art.
465 alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data raménerii
definitive a hotarérii de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executdrii pedepsei;
h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei, ca
pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitarii unei profesii,
ca misurd de sigurant3, de la data rimanerii definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a dispus
interdictia;

i) ca urmare a constatdrii faptului ca functia publicé a fost ocupatd cu nerespectarea dispozitiilor legale
de citre o persoani care executa la data numirii in functia publicd o pedeapsa complementara de
interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritatii de stat;

j) ca urmare a constatarii faptului ca funcia publicé a fost ocupatd cu nerespectarea dispozitiilor legale
de catre o

persoani care a fost lucrétor al sau colaborator al Securitétii, pe baza hotararii judecatoresti definitive;
k) la data expirarii termenului in care a fost ocupati pe perioada determinatd functia publicd, cu exceptia
aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2);

1) alte cazuri previzute expres de lege.

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

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

Art. 57 alin. (1) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitdilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor autoritatilor si instituiilor publice i care nu implicd exercitarea de prerogative de
putere publica.

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

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



Art. 38 ahin.(1) Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste conditiile
pentru a fi angajata pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publica, prin reprezentantul sau
legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, cu respectarea urmitoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aibi cetifenie roméani, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania:

b) persoana si cunoasci limba romana, scris si vorbit;

¢) persoana sa aibé capacitate deplind de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasci conditiile de studii necesare ocupdrii postului;

€) persoana sa indeplineasci conditiile de vechime, respectiv de experient necesare ocupirii postului,
dupi caz;

f) persoana si nu fi fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii
nafionale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inféptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvargirea infractiunii sau fafi de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitérii unei profesii;

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

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

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

Art. 59 alin.(1) Personalul contractual incadrat in autoritdfi §i institutii publice in baza unui contract
individual de munci exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturilor de munci si de contractele colective de munc direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat in autoriti §i institutii publice in baza unui contract de management
exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile,
precum si cele rezultate din executarea contractului.

Art. 60 alin.(1) Savargirea unor fapte ilicite, de citre personalul prevazut de art. 5 lit. gg), in
exercitarea atributiilor ce ii revin, atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz.
(2) Raspunderea civild i penald se angajeazi conform legislatiei specifice.

Art. 61 Functionarii publici cat si personalul contractual depune declaratii de avere i de interese
numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 62 Personalul contractual are dreptul si obligagia de a-si imbunititi in mod continuu abilitatile si
pregitirea profesionala. Autorititile si institutiile publice au obligatia s elaboreze planul de
perfectionare profesionala a personalului contractual, anual, precum si obligatia sa prevada in buget
sumele necesare pentru plata programelor de pregitire, formare si perfectionare.

Art. 63 Salarizarea functionarilor publici si a personalului contractual se face in conditiile legii -
cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.



