ROMANIA
JUDETUL OLT _
CONSILIUL LOCAL CRIMPOIA

Comuna CRIMPOIA, Telefon/ Fax:0249/485020, E-mail:primariacrampoiaolt@yahoo.com

HOTARARE
cu privire la aprobare - REGULAMENT DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT

Avand in vedere:
Prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata. cu modificarile si
completarile ulterioare
Prevederile Legii nr.188/1999, rerepublicata, privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare
Prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd ;
Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalufui contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
in conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea
feritoriului §i urbanismului, cu modificérile si completarile ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din
Legea nr. 50/1991 privind autorizarea execurdrii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Avand n vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea
actelor normarive, republicats, cu modificirile si completirile ultericare;
Avénd in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b)
din Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare ;
Referatul secretarului Comunei Crimpoia, judetul Olt, inregistrat sub nr. 1758 / 17.04.2017
Raportul de avizare al Comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociala, buget-
finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura, gospodarire comunala,
protectia mediului, servicii si comert
Raportul de avizare al Comisiei pentru administratie publica locala, juridica, apararea
ordinei si linistii publice a cetatenilor
Raportul de avizare al Comisiel pentru invatamant, sanatate, cultura, protective
sociala, activitati sportive si de agrement,

In temeiul art.36 alin. 1, art 45 alin 1 coroborat cu art.115 alin.1 lit.b din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala cu modificarile si completarile ulterioare

CONSILIUL LOCAL CRAMPOIA, JUDETUL OLT
HOTARASTE
Art.1 Se aproba REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI

COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare




Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub semnéturé
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Crimpoia

Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotéréari se abrogd Hotdrdrea Consiliului Local al comunei
Crimpoia nr. 4/ 16.01.2015 , privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Crimpoia.

Art.4 Anexa face parte integranta din prezenta hotarare

Art.5 Prezenta hotarare va fi comunicata :

e salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si Consiliului local Crimpoia

e Institutiei Prefectului - Judetul Olt

Crimpoia.
Nr. 13 /27.04.2017

PRESEDINTE SEDINTA SECRETAR
CRISTESCU ILEANA *\ STANCU ANAMARIA
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Prezenta hotarare a fost adoptata de Consiliul Local Crimpoia in sedinta ordinara din data de
27.04.2017 cu respectarea prevederilor art.45 alin.1 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare cu un numar de 12 voturi pentru, 0 voturi
impotriva, 0 voturi abtineri , din numarul total de 12 consilieri locali in functie si 12 consilieri prezenti
la sedinta din cei 13 consilieri alesi.




ROMANIA Anexanr.1la
JUDETUL OLT HCL nr 13/27.04.2017
COMUNA CRIMPOIA
PRIMARIA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT

CAPITOLUL IL:

DISPOZITII GENERALE
Art.1. Definitie:
Regulamentul de Organizare si Funcfionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritétii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autorititii publice, normele de conduitd, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.
Art.2. Structuri:
Pirtile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:
« Manualul organizirii — care cuprinde descrierea organizirii autoritatii publice si a subdiviziunilor
sale organizatorice;
» Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduitd, drepturile si
obligatiile angajatilor autorititii publice, politicile si procedurile acesteia.
Art.3. Functii:
in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajutd la indeplinirea
urmitoarelor functii:
« Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuni asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
« Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecirui membru al organizatiei — fiecare
persoani stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;
« Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art.4. Persoanele vizate:
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru funcfionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Crimpoia.
Art.5. Intrare in vigoare:
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobirii sale prin Hotirire a Consiliului Local al
Comunei Crimpoia si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostingérii acestora.

PARTEA I:
MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA
CAPITOLUL I:
DISPOZITII GENERALE

Art.6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreunii cu aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Crimpoia, constituie o structurid functionald cu activitate permanenta, denumita ,,Primdria
Comunei Crimpoia care duce la indeplinire hotirdrile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.7. Comuna Crimpoia are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4
ank
Art.8. Sediul Primiriei Comunei Crimpoia este in Comuna Crimpoia, sat Crimpoia, str. Principala,
nr. 128, Judetul Olt.
Art.9. Misiunea sau scopul Primiriei Comunei Crimpoia rezidé in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitiitii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in conditiile legii.
Art.10. Administratia publicd in Comuna Crimpoia se organizeazi si funcfioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor




administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetiitenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.
Art.11. In cadrul Primiriei Comunei Crimpoia se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si birbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusi asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea
egalititii de tratament intre femei si birbati in cadrul relatiilor de munca.
CAPITOLUL II:
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA

Art.12. Structura organizatorici a Primériei Comunei Crimpoia cuprinde compartimente, constituite
in conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului.
Art.13.(1). Compartimentele care intrd in alcituirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Crimpoia sunt urmatoarele:
- Compartimentul Contabilitate;
- Compartimentul Achizitii Publice si Administrativ ;
- Compartimentul Agricultura ;
- Compartimentul Asisten{d Sociala;
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartimentul Comunicare si Relatii cu Publicul;

(2) in cadrul aparatului de specialitate al primarului existd si personal de deservire:
inspector de specialitate ISU, sofer, paznic, guard, ingrijitor Centru de Permanenta , sofer Centru
de Permanenta , paznic de noapte Centru de Permanenta

CAPITOLUL III: X
CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
PRIMARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.14.(1) Primarul Comunei Crimpoia indeplineste o functie de autoritate publici. EI este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale,
pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul rispunde de buna funcfionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
Art.15, Primarul reprezintd Comuna Crimpoia in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

Art.16. in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17. in baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele atributii
principale:

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

- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard; asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil; atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

- prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald §i
de mediu a comunei Crimpoia; prezinti la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a comunei Crimpoia si
le supune aprobirii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

- exercitd functia de ordonator principal de credite; intocmeste proiectul bugetului local si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local; initiaza, in condifiile legii,
negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele comunei
Crimpoia; verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, si anume:




- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local; ia masuri pentru prevenirea si, dupil caz, gestionarea situatiilor de urgentd; ia misuri
pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute la art.
36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001; ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectuiirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 38 alin. 6 lit. a-d
din Legea nr. 215/2001, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Crimpoia;
numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupit caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; asigura
elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora; emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta
sa prin lege si alte acte normative; asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18.(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensimaint, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civilid, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dac sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a I1-a
VICEPRIMARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.19.(1) Comuna Crimpoia are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului, inlocuitorul de
drept al acestuia si colaboreazi cu Secretarul comunei.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

3) in caz de vacantii a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de ciitre viceprimar, pina la validarea mandatului
noului primar, sau, dupa caz, pina la incetarea suspendarii.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Crimpoia.

SECTIUNEA a I1I-a

SECRETARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.20.Secretarul Comunei Crimpoia este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind funcgia publica si functionarii
publici.
Art.21.(1) In conformitate cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locald, republicati, cu modificdrile si completirile ulterioare, Secretarul Comunei Crimpoia
indeplineste urmétoarele atributii:
a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotiririle consiliului local;
b) participi la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum §i intre acestia si prefect:
d) organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e) asiguri transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previizute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificirile si completdrile ulterioare;




f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lueririlor de secretariat, comunici
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazd hotérarile
consiliului local;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii previizute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

i) va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in
a carei circumscriptie teritoriald, defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde:

- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; data decesului; data nasterii; ultimul
domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupd caz, in registrul agricol; date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si
adresa la care se face citarea.

(2) Secretarul Comunei Crimpoia raspunde de modul de organizare a compartimentelor din
subordine si de buna desfiigurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate
prin dispozitii ale Primarului Comunei Crimpoia.

CAPITOLUL 1V
PERSONALUL DE EXECUTIE AL
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Art.22.(1) Viceprimarul riaspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficientd si eficacitate;

(2) Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitigile din cadrul
compartimentului.
Art.23.(1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Contabilitate are urmétoarele atributii:
1.Conduce evidenta analitica si sinteticii a tuturor conturilor, conform Legii contabilititii nr.82/1991,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;
2. Asigurd inregistrarea cronologici si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informafiilor
cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea
financiar — contabila a primdriei;
3. Are obligatia sa conduci contabilitatea in partidd dubli si s intocmeasca situatii financiare anuale,
potrivit reglementiirilor contabile aplicabile;
4. Are obligatia sa efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii detinute cel putin o data in cursul exercitiului financiar;
5. Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii finantelor
publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii principali de credite a
proiectelor de buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primiriei Comunei
Crimpoia trasmise de cdtre acestea, privind bugetul pe anul urmitor, pentru a fi supus aprobarii
Consiliului local;
6. Intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici §i sociali pentru anul bugetar
pentru care se elaboreazd proiectul de buget, precum §i pentru urmatorii 3 ani, in baza legii
finantelor publice;
7. Primeste din partea responsabilului cu achizitiile publice, in luna octombrie a fiecirui an
programele de investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul
urmitor, in baza referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a
sumelor solicitate;




8. Urmireste executarea cheltuielilor previzute in bugetul local, informénd periodic despre modul de
realizare al acestuia si propune rectificirile bugetare atunci cand se constatd cd acestea nu se
realizeazid potrivit prevederilor bugetare;

9. Rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca

urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorului principal de credite, in conformitate cu

legea finantelor publice;

10. Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza documentatiilor tehnico-economice ale

obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv informatiilor financiare si ne

financiare, conform legii finantelor publice;

11. intocmeste contul de executie al Primdriei Comunei Crimpoia (trimestrial, anual) prin

centralizarea unititilor subordonate (reprezinti anexa la darea de seama contabild);

12. Colaboreazi cu Trezoreria Municipiului Slatina privind executia bugetara, urmairirea pligilor si

incadrarea in creditele bugetare aprobate;

13. Colaboreazi cu Trezoreria Municipiului Slatina pentru corecta inregistrare a incasérilor si

plitilor in conturile de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

14, Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

15. Studiazi, urmireste si verifica situatiile de lucrari;

16. Urmireste realizarea din punct de vedere financiar a contractelor de inchiriere, concesionare a

bunurilor apartinind domeniului public i privat al comunei si de achizitie publici;

17. Primeste si inregistreazi in contabilitate documentele care au stat la baza intririlor si iesirilor:

a) in cazul achizitiilor de bunuri, servicii si lucriri de la agentii economici:

verifica existenta documentelor justificative de inregistrare:

verifici existenta bunului, serviciului sau lucririi in programul anual de achizitii al primariei:

verifici existenta contractului de achizitii publice;

verificii existenta documentelor care si ateste livrarea ( factura, NRCD);

verificd existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceasta destinatie;

intocmeste angajamentul bugetar, legal si ordonantarea de plata;

verifici daci operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este

certificatd prin “Bun de platd” de ciitre ordonatorul principal de credite;

verificd incadrarea corecti a sumei ordonantate la platd in subdiviziunea corespunzitoare a

clasificatiei bugetare pentru care existd angajamentul bugetar;

prezinti documentele la viza de control financiar preventiv;

inregistreazi intrarea in programul informatic de evidenti contabila;

b) in cazul transferurilor de la alte institutii publice:

verificii existenta documentelor justificative de inregistrare;

verifica existenta avizului de insotire a mirfii, NRCD, ordin de distributie;

inregistreazd intrarea in programul informatic de evidenta contabila;

¢) in cazul donatiilor si sponsorizarilor:

v verifica existenta documentelor justificative de inregistrare si a Raportului privind acceptarea
donatiilor/sponsorizirilor intoecmit de compartimentul de specialitate, vizat pentru control
financiar preventiv, avizat pentru legalitate de compartimentul juridic si aprobat de ordonator si
alte avize de la unititile abilitate. intoecmire NRCD;

v finregistreazi intrarea in programul informatic de evidenta contabila;

d) in cazul amortizarilor:

v verifici existenta documentelor justificative de inregistrare:

v verificd existenta Procesului-Verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de declasare a
unotr bunuri materiale si NRCD;

v inregistreazﬁ intrarea in programul informatic de evidenta contabild;

18. intocmeste ordinele de plati pentru efectuarea plitilor citre furnizori, verificind sa existe toate

documentele justificative, avizele, semndturile, prevederi bugetare, individualizat pentru fiecare

plata;

19. La sfarsitul exercitiului financiar, intocmeste un Raport in care va fi prezentat cuantumul

veniturilor comparativ cu nivelul lor inseris in bugetul aprobat cit si realizarea cheltuielilor pe

capitole si subcapitole comparativ cu cele inscrise in buget. Raportul va fi prezentat in sedintd de
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Consiliu pentru a fi aprobatd descdrcarea de gestiune a exercitiului financiar al anului care s-a
incheiat;

20. Verifici documentatiile de plati inaintate pentru decontare;

21. La primirea decontului de cheltuieli cu deplasarea verifica legalitatea documentelor justificative
anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat
avansul, dacd este cazul si respectarea termenului de justificare;

22. inregistreazi in contabilitate sumele provenite din procedura de executare silita;

23. Calculeaza drepturile binesti aferente concediilor de odihni, concedilor medicale;

24. intocmeste ordinele de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sinitate, etc. atdt pentru salariafii institutiei precum si salariatii serviciilor subordonate cit si
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

25. intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, salariatii serviciilor
subordonate, consilierii locali si asistentii persoanelor cu handicap;

26. Elibereazd adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, salariatilor serviciilor
subordonate la cererea acestora;

27. Constituie, retine si elibereazi garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari,
conform prevederilor legale;

28. Propune, in scris, ordonatorului principal de credite efectuarea evaludrii/reevaludrii, conform
prevederilor legale — cel putin o datd la 3 ani, precum si sumele necesare efectuarii
evaluarii/reevaludrii in anul in care aceasta are loc;

29. Evidentiazii in contabilitate diferentele din reevaluare, amortizarea activelor fixe corporale si
necorporale, precum si sumele rezultate din valorificarea activelor fixe corporale care au fost scoase
din functiune cu aprobarea ordonatorului principal de credite;

30. fntocmeste evidenta sinteticd a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a
obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

31. Anual, formuleazi propuneri serise privind numirea comisiei de inventariere;

32.Inregistreazi in contabilitate, potrivit reglementarilor contabile aplicabile, rezultatul inventarierii;
Evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii i prezentarea acestora in situatiile financiare
anuale se fac, potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

33. Verific, preia in programul informatic §i achita statele de plata intocmite de Serviciul Resurse
Umane;

34. Urmireste incasarile si plifile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeana
derulate prin Priméria Comunei Crimpoia in valuta si lei;

35. intocmeste balanta contabild si darea de seama contabild proprii si raporteazi acestea catre
Directia Generald a Finantelor Publice;

36. incaseazi si restituie garantiile de participare la licitatii;

37. Realizeazi toate incasarile si plitile prin virament, efectueazi toate operatiunile prin virament pe
baza ordinelor de plata prin Trezoreria Municipiului Slatina;

38. intocmeste, editeazi si piistraza registrele de contabilitate, Registrul-jurnal, Registrul-inventar si
Cartea mare (care poate fi inlocuit cu ,Fisa de cont pentru operatiuni diverse”) , conform normelor
elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor; Registrele de contabilitate sunt obligatorii, se
utilizeazd in strictd concordantd cu destinafia lor si se prezintd in mod ordonat si astfel completate
incit sd permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

39. Reconstifuie in termen de maximum 30 de zile de la pierdere, sustragere sau distrugere Registrul-
jurnal, Registrul-inventar si Registrul ,,Cartea mare”, care se pastreazd in unitate timp de 10 ani de
la data incheierii exercitiului financiar in cursul céruia au fost intocmite;

40. Efectueaza cel putin o datd pe luné controlul inopinant al casei si intoemeste un proces-verbal de
constatare; Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luind masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor,
atunci cind este cazul;

41. Pastreazi, elibereazi si conduce evidenta carnetelor chitantiere (tuturor documentelor cu regim
special) si asigurd pastrarea tuturor documentelor privind incasdrile si varsdmintele efectuate de
casier;




42. Contabilul primariei discutd cu casierul asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil
al bugetului local, prin virament de la terti din popriri sau alte incasiri ce reprezintd venituri ale
bugetului local;

43. Confrunti carnetul chitangier cu borderourile desfisuritoare ale casierului incasator;

44. Colaboreaza cu personalul de la impozite si taxe in vederea inregistririi corecte in contabilitate a
veniturilor pentru ca evidenta fiscald, pe surse de venit si evidenta analitici a veniturilor, respectiv a
creantelor bugetului local, sd nu prezinte diferente;

45. Inregistreazi sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, cuprinzind veniturile
provenite din contractele incheiate de Primiria Comu nei Crimpoia;

46. Tine evidenta analitici a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont emise de
Trezoreria Municipiului Slatina, operdnd zilnic ordinele de plati si foile de varsimint anexate
acestora;

47. intocmeste documentele necesare restituiri impozitelor si taxelor achitate in plus de contribuabili,
conform referatelor aprobate de ciitre conducerea institufiei;

48. Urmiireste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinafie speciali si informeaza periodic ordonatorul principal de
credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune misurile necesare de luat,
atunci cind constatii ¢i acestea nu se realizeazi in mod eficient;

49. Asiguri prelucrarea, in sistemul informatic, a datelor inregistrate in contabilitate, in conformitate
cu reglementirile contabile aplicabile, controlul si pstrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 10
ani cu obligatia si asigure autoritatilor fiscale accesul la datele pastrate pe suporturi tehnice;

50. Reconstituie, potrivit reglementarilor emise in acest sens, in termen de maximum 30 de zile de la
constatare. iar in caz de fortdi majord, in termen de 90 de zile de la constatarea incetirii acesteia, a
documentelor financiar-contabile in caz de pierdere, sustragere sau distrugere;

51. Semneazi alituri de ordonatorul principal de credite situatiile financiare trimestriale, anuale si
raportarile contabile;

52. Prezintd pentru viza de control financiar preventiv, persoanei desemnate prin dispozitie si acorde
aceastdi vizd, documentele prin care se afecteazi fondurile publice si/sau patrimoniul public, insotite
de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau documente
justificative si, dupd caz, de o ,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament“, o ,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare* si/sau de un
»Angajament bugetar individual/global®, intocmite conform anexei nr. 1a), anexei nr.1b) si, respectiv,
anexei nr. 2 la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu
modificirile si completirile ulterioare; Completarea documentelor trebuie sa fie in concordanta cu
continutul acestora, trebuie si existe semniturile persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor
de specialitate, trebuie si existe actele justificative specifice operatiunii. Persoana care exercita viza
de control financiar preventiv poate extinde verificérile si poate solicita si alte acte justificative. Actele
justificative solicitate se prezintd in regim de urgenta;

53. inregistreaza in sistemul informatic rolurile fiscale si materia impozabild pe baza declaratiilor
contribuabililor, precum si alte modificéri intervenite in situatia rolurilor;

54. Realizeaza pina la data de 1 anuarie a fiecdrui an fiscal matricola pentru evidenta centralizatd, in
care se inscriu debitele stabilite pana la aceastd datd si pe baza ciireia se emite primul borderou de
debite pentru urmitoarele categorii de venituri; impozitul pe clidiri, taxei pe cladiri, impozitului pe
teren, taxei pe teren si impozitul pe mijloacele de transport;

55. Urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege 2 declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de citre contribuabili;

56. Preia declaratiile pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale de la persoanele fizice, asigurind
verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementirilor in vigoare:

57. Identifici contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinfeazd despre obligatiile
declarative ce le revin potrivit legii;




58. Raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in
urma nstiintarilor, declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus
declaratii si emite deciziile de impunere din oficiu;

59, instiinteazi contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;

60. Foloseste formularele tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale
aprobate prin Ordinul nr. 2068/2015, cu modificirile ulterioare;

61. Asiguri asisten{i contribuabililor privind completarea declaratiilor de impunere;

62. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscald privind impozitele si taxele
asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificirilor intervenite, diferentelor fata de
impunerile initiale, luAnd mésuri pentru incasarea acestora la termen;

63. Inscrie permanent in programul informatic actele translative ale dreptului de proprietate;

64. Inregistreazi si scoate din evidentd, pe baza declaratiei contribuabilului, mijloacele de transport;
65. Stabileste, constati si controleazii impozitele si taxele locale, majordrile de intirziere, penalitatile,
previzute de lege, ale tuturor contribuabililor de pe raza localititii:

66. Aplica sanctiunile previizute de lege tuturor contribuabililor ce incaledl legislatia fiscala si ia toate
masurile pentru inliturarea deficientelor constatate;

67. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite §i taxe in parte precum sia
plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale;

68. Efectueazi listarea documentelor de plati respectind ordinea legala de incasare, pe baza de
chitantd si transmite aceste documente casierului;

69. Verifici borderourile de debite si sciideri, le transmite contabilului pentru a fi inregistrate in
evidentele sintetice si analitice;

70. Verificd operatiunile efectuate i evidentiate conform situatiilor zilnice realizate prin programul
informatic;

71. Depune toate diligentele pentru incasarea integrald a debitelor constituite din impozite §i taxe
locale, precum si din alte venituri (amenzi, chirii, redevente, etc.), provenind de la persoanele fizice si
persoanele juridice, respectind ordinea legald de incasare;

72. Urmireste si analizeazd permanent situatia debitelor restante, pe contribuabili si ia mésuri pentru
incasarea acestora;

73. Primeste si inregistreazi cererile privind acordarea de scutiri la platd a impozitelor si taxelor
locale, conform prevederilor legale;

74. Propune ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aprobarea/respingerea cererilor de scutire la plata a impozitelor si taxelor locale;

75. Opereazi scutirile la platd a impozitelor si taxelor locale in programul informatic;

76. Stabileste necesarul de formulare cu regim special, specifice domeniului in care lucreazi si
transmite contabilului care asigurid distribuirea acestora;

77. intocmeste si trimite la inceputul fiecirui an fiscal, instiintiri de plata contribuabililor persoane
fizice si juridice; someazii contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor restante si a
majoririlor de intirziere datorate, precum §i a modalititilor de platd si de stingere a obligatiilor
bugetare;

78. Publici obligatoriu, pe pagina de internet a Primariei Comunei Crimpoia, lista debitorilor
persoane fizice si juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, precum si cuantumul acestor
obligatii; Lista se publicd trimestrial, pind in ultima zi a primei luni din trimestrul urmitor celui de
raportare si cuprinde obligatiile fiscale restante la sfarsitul trimestrului si neachitate la data
publicirii listei, al ciiror plafon se stabileste in cazul creantelor fiscale administrate de organul fiscal
local, prin Hotarare a Consiliului Local; Inainte de publicare, obligatiile fiscale restante se notifica
debitorilor, conform Codului de Proceduri Fiscala;

79. Intocmeste actele necesare executirii silite (ingtiintéri de plata, somatii, titluri executorii, popriri)
pentru contribuabilii persoane fizice dupd expirarea termenelor scadente de plata conform legii si
asigura transmiterea lor citre contribuabili institutiile la care acestia detin venituri (Casa de pensii,
banci, etc.), raspunzind de corectitudinea datelor, conform Codului de Proceduri Fiscala;

80. Intocmeste actele necesare executirii silite (instiintiri de plati, somatii, titluri executorii, popriri
bancare) pentru contribuabilii persoane juridice dupa expirarea termenelor scadente de plata




conform legii si asigura transmiterea lor citre contribuabili si unitdtile bancare, rdspunzind de
corectitudinea datelor, conform Codului de Proceduri Fiscali;

81. Finalizeazii procedura de executare silita si transmite sumele recuperate pentru a fi inregistrate in
contabilitate;

82. Raspunde de derularea executiirii silite, pentru contribuabili restantieri si aplici procedura de
insolvabilitate debitorilor care indeplinesc conditiile previzute de lege;

83. Aplica formele legale de urmirire, raspunzand de debitele intrate in prescriptie;

84. intocmeste adeverinte si Certificate Fiscale in baza evidentelor fiscale existente;

85. Exercita activitati de control Fiscal;

86. Raporteazi lunar conducitorului institutiei situatia debitelor si incasérilor;

87. Listeaza situatiile zilnice, precum si centralizatoarele periodice necesare bunei functionari;

88. Urmireste exploatarea in conditii optime a fluxului informational referitor la impunerea,
incasarea, urmiarirea si controlul impozitelor gi taxelor locale precum si a celorlalte sume datorate de
contribuabili venitului local;

89. Rispunde de completare in baza de date informaticai a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentate de
contribuabil;

90. intocmeste fisa analitici pentru fiecare contribuabil persoana juridica, inregistrind un minim de
date necesare pentru a identifica platitorul in cauza;

91. Propune misuri de majorare a taxelor speciale;

92. Recupereazi sumele incasate necuvenit pe baza Dispozitiilor emise de primar;

93. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuritoare de incasidri din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), le verifica §i le
inregistreazi in registrul de partizi - venituri al primdriei;

94. Executd descircarea chitantelor primite de la referent (casier) in sistemul informatic;

95. intocmeste documentatia de stabilire a impozitelor si taxelor pentru care Consiliul local are
competenta de aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;
96.Tine evidenta incasarilor si plitilor in numerar cu ajutorul Registrului de casd, care se
completeazd in doud exemplare, fard corecturi, stersituri sau tiieturi si care se intocmeste pe baza
documentelor justificative;

97. Emite chitante contribuabililor care solicitd efectuarea plitii impozitelor si taxelor, amenzilor
precum si altor contributii datorate bugetului local;

98. Efectueazi operatiunile de incasare pentru toate operatiunile si activititile primariei pe
chitantiere tip, cu regim special;

99, Executdi desciircarea chitantelor, in Registrul rol unic de plata;

100. Preda zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreuni cu documentele de casa:

101. Pliteste drepturile salariale ale personalului din cadrul primiriei si serviciilor subordonate,
indemnizatiile consilierilor locali, drepturile salariale ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, indemnizatiile persoanelor cu handicap, ajutoarele de urgentii, ajutoarele de incalzire, si
orice alte drepturi, respectind cu strictete normele privind operatiunile de casa;

102. Depune la trezoreria Slatina, in termenele previzute de lege, sumele incasate, precum si sumele
neplatite drept retributii;

103. Depune actele de banc# si ridicd extrasele de cont pentru toate activititile institufiei, extrase pe
care le predi pentru a fi inregistrate in contabilitate;

104. Ridica si depune numerarul in baza CEC-urilor si foilor de varsimant din/in conturile deschise
la Trezoreria Slatina;

105. Primieste file CEC completate cu toate datele cerute de formular fara corectu ri sau stersaturi;
106. Deplasarea pentru ridicarea, respectiv depunerea sumelor de bani la/de la Trezorerie se va face
numai cu autoturism si numai insofit;

107. Intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au incasat retributiile sau alte drepturi in
termenul previizut de lege si o predd ca anexa la Registru de casad din ziua depunerii in cont a
acestora:




108. Pliteste avansurile pentru deplasarile personalului unititii, in afara localitéitii si in striinitate, le
justifica si tine o evidenta a acestora;

109. Pliteste decontirile pentru cheltuieli de deplasare in interesul serviciului, in conformitate cu
prevederile legale:

110. Face platile in numerar, persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea, pe
bazi de procurd autentificatd, speciala sau generald. Pentru plitile facute unor persoane din afara
unitiitii, casierul trebuie si solicite acestora actele de identitate, inscriind pe documentele de plata
seria si numirul actului de identitate si unitatea care l-a eliberat; prezentarea actelor de identitate se
poate solicita si persoanelor din cadrul unititii, cind se considera necesar;

111. Aplici pe document stampila cu textul +Achitat”, in cazul in care formularul nu are aceasti
mentiune, indicAnd data operatiei, dupa care semneazi pentru confirmarea platii;

112. Incaseazii impozite si taxe locale i alte venituri bugetare, emitind chitanfa pentru orice suma
incasati, acordand bonificatiile legale pentru plata anticipata a impozitelor i taxelor;

113. incaseazi sumele de bani, prin numérare faptica, in prezen{a persoanelor care platesc;

114. Verifica borderourile casierului (care se ocupi cu incasdrile la sistemul de alimentare cu api),
intocmeste foaia de varsamant si rispunde de exactitatea conturilor in care sunt incasate sumele
conform clasificafiei bugetare;

115. Verifici zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casele de bani;

116. Comunica conducitorului unititii de indata ce constata deteriorarea incuietorilor sau sigiliului,
care va anunta de indata organele de politie;

117. Prezinta siptiménal (in fiecare luni) situatia cu situatia incasiirilor pe siptimina precedenta;
118. Sprijind executorul fiscal in intocmirea si transmiterea catre contribuabili a documentelor
administrative fiscale conform procedurii stabilite de Codul de Procedura Fiscala;

119. Urmireste si incaseazii impozitele datorate de contribuabilii persoane fizice pentru vehiculele ce
nu se supun inmatriculdrii inclusiv cele cu tractiune animala;

120. Ia masuri pentru cresterea gradului de conformare voluntard a contribuabililor;

121. Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de platid semnati de contabil si
primar;

122. Procedeazi la predarea-primirea gestiunii, in conditiile previzute de lege;

123. Permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control toate documentele
solicitate;

124. intocmeste debitirile si sciderile, verificate in prealabil de citre inspector impozite si taxe pe
care le transmite inspectorului — contabil pentru avizare;

125. Respecti plafonul de casd, conform legislatiei in vigoare;

126. Asiguri pastrarea secretului fiscal i a confidentialitii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

127. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotdriri din domeniul sau
de activitate, ce urmeazi a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

128. Avizeazd sau intocmeste, dupd caz, documentagiile necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind: reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate; utilizarea
fondului de rezervd la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea acestuia Tn conditiile legii:
volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare; utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile
planificate in conditiile legii; contul de incheiere al exercitiului bugetar;

129. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului loeal, eAnd se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

130.Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei §i consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotdrarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;

131. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sd respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica:

132. Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;

133. intocmeste referatele la proiecte de hotirari privitoare la buget; informari si analize bugetare;




134. Participi la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor alocate la raportarea trimestriali a contului de executie a cheltuielilor;
135. intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avind in vedere angajamentele
bugetare multianuale din anii anteriori si de priorititile anului pe care se intocmeste bugetul conform
clasificatiei bugetare;
136. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice
si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul sidu de activitate;
137. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, Procedurile Operationale din domeniul financiar — contabil;
138. indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
139. Nu pariseste locul de munci fara o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfisoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
140. Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisd care va fi aprobata de cétre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1.Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;
2. Rispunde pentru organizarea si conducerea contabilitatii la nivelul primariei Comunei Crimpoia;
3. Raspunde de intocmirea lunard a notelor contabile aferente veniturilor pe baza rapoartelor
intocmite de personalul de la impozite si taxe locale si a balantei sintetice:
4. Raspunde de pastrarea confidentialititii in legaturd cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunostin{d in exercitarea functiei;
5. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotirarilor Consiliului Local, legate de profilul activititii de elaborare a bugetului;
6. Rispunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor legale;
7. Raspunde pentru modul de calcul, refinere §i virare la termen a obligatiilor fiscale (impozit, C.A.S.,
ajutor de somaj etc.) datorate de functionarii publici, personalul contractual, personalul de deservire
sau alte perosane ce au primit sume de natura salariala in cadrul primériei comunei Crimpoia;
8. Riaspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu previzute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
9. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;
10. Rispunde pentru inregistrarea pe cheltuieli a unei obligatii de platd fira ca persoana in drept sa
exercite viza de control financiar preventiv, si avizeze favorabil cheltuiala sau ordonatorul de credite
sa aprobe efectuarea cheltuielii;
11. Raspunde de realizarea calitativa §i in termen a lucrérilor;
12. Rispunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici i Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primiriei;
13. Rispunde de incasarea integrald a debitelor constituite din impozite si taxe locale, precum si din
alte venituri (amenzi, chirii, redevente, etc.), provenind de la persoanele fizice si persoanele juridice,
respectiand ordinea legald de incasare;
14. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitid a personalului contractual din cadrul
primiriei;
15. Raspunde de depunerea integraldi a numerarului incasat, la Trezoreria Slatina, conform
dispozitiilor legale;
16. Raspunde de tinerea corecti si la zi a evidentei primare privind activititile de incaséri si plati prin
casierie;
17. Raspunde de verificarea, valabilitatea si autenticitatea semndturilor prin care se dispune plata
oricirei sume, conform documentelor de platd si confruntd semndturile acestora cu specimenele de
semnéturi la documentele de plata primite;




18. Riispunde de incasarea de impozite i taxe, aite venituri bugetare, emitind chitanta pentru orice
suma incasata;
19. Rispunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
20. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite si pentru inciilcarea cu vina a obligatiilor ce ii revin;
21. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previizute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeazdl institufia pumai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleazii conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitifi si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Crimpoia
6. Ia decizii cu privire la urmirirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial,
respectiv rectificat;
7. Relationeaza cu autoritdfi sau institutii publice, persoane juridice in limitele previizute de
conducere;

SECTIUNEA a [I-a
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV

Art.24.(1) Viceprimarul riaspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficientd si eficacitate;

(2) Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4) Riaspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.
Art.25.(1) Atributiile privind achizitiile publice sunt duse la indeplinire de o persoani desemnata prin
dispozitie a primarului comunei Crimpoia. Persoana desemnati indeplineste urmaitoarele atributii:
1. Acordi asistentd internd si externd in domeniul de activitate;
2. intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;
3. Elaboreazi si, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale Primariei Comunei Crimpoia, Strategia de contractare si Programul anual al achizitiilor publice,
instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de
achizigie la nivel de primdrie; Programul anual al achizitiilor publice se aprobd de citre primar,
conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.
4. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
Primiriei in SEAP;
5. intocmeste strategia anuali de achizitie publica, in ultimul trimestru al anului anterior anului
ciruia ii corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta, care este aprobati de citre
primar; Modificd, completeazi strategia anuald de achizitie publici, modificiri, completdri care se
aprobd de cétre primar:
6. Publica in SEAP, semestrial extrase din Programul anual al achiziiilor publice, precum si orice
modificiiri, in termen de 5 zile lucriitoare, extrase care se refera la: contractele/acordurile-cadru de
produse si/sau servicii a cdror valoare estimatd este mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art.
7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016; contractele/acordurile-cadru de lucriri a ciror valoare estimati este
mai mare sau egald cu pragurile previizute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016;
7. Asiguri intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii
publice;




8. Tine evidenta achizitiilor directe de produse, sercivii si lucrdiri ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice:

9. Deruleazi procesul de consultare a pietei ca parte a procesului deachizitei publica;

10. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor in domeniul
concesiunilor, documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de oportunitate;

11. Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
inchirierea si respectiv vnzarea de bunuri mobile si imobile documentatia tehnici: caiete de sarcini,
studii de oportunitate;

12. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii in domeniul concesiunilor,
inchirierilor, vinzirilor;

13. intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnica;

13. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previizute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice cu modificirile ulterioare;

15. intocmeste Nota justificativi privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decit licitatia deschisi sau licitatia restrinsd care se aprobd de citre primar si
constituie inscris esential al dosarului de achizitii;

16. intocmeste Nota justificativi privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

17. Transmite spre publicare in SEAP documentatie de atribuire impreuni cu documentele —suport;
18. intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei de
rezolvare a contestatiilor:

19. intocmeste dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

20. intocmeste documentele necesare in vederea alociirii sumelor necesare si achitirii anungurilor
pentru proceduri;

21. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

22. Asigura desfagsurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazii procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

23. Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitaiei, asigurd publicitatea procedurilor in
conformitate cu prevederile legale;

24. Participa ca membrii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizifii publice;

25. intocmeste contractele de achizitii, concesiune, inchiriere, véinzare in limitele de competenta

26. Intocmeste contractele de achizitii ( in cazul procedurii de achizitie directi)

27. Asiguri publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

28, Intocmeste procesele — verbale de receptie la terminarea lucrarilor si procesele — verbale finale,
cand este cazul;

29. Transmite comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire;

30. Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti

31. Intocmeste raportirile pentru Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

32. Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire;

33. Se ocupi de constituirea si pistrarea dosarului achizitiei publice;

34. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuni cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate;

35. Transmite contractele de concesiune, inchiriere, vinzare citre Serviciul de impozite si taxe din
cadrul primiriei, in vederea ludrii in evidentd pentru stabilirea obligatiilor la bugetul local;

36. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

37. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

38. intocmeste un raport anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format electronic,
conform formatului standardizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu
pani la data de 31 martie a fiecirui an, Autoritafii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice:




39, intocmeste rapoartele i documentatia ce stau la baza proiectelor de hotiriri din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
40. Participi la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotirari sau in cadrul sedintelor;
41. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotirarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse 1n aplicare;
42. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia s respecte
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;
43. Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizati permanent;
36. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul siu de activitate
44. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul achizifiilor publice;
45. indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
46. Nu périseste locul de muncé fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfigoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice rispundere;
47. Pentru efectuarea concediului de odihnii se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de catre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Riaspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice;
2. Raspunde de desfisurarea licitatiilor si de intocmirea contractelor de achizitii publice;
3. Rispunde de pistrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunostintd in exercitarea functiei:
4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
5. Riaspunde de realizarea calitativi si in termen a Iucrarilor;
6. Riaspunde de insugirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primariei;
7. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informdirilor si
masurilor previzute in documentele intocmite;
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
9. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiel.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si 2 mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia:
2. Se preocupi permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primériei Comunei Crimpoia
6. 1a decizii cu privire la urmirirea si incadrarea in Programul anual al achizitiilor publice;
7. Relationeazi cu autoritiiti sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele previzute de conducere;




Art.26.(1)Viceprimarul rispunde de organizarea si functionarea compartimentului ( urbanism si
amenajarea teritoriului ) in conditii de eficienta si eficacitate;

(2) Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;
Art.27.(1) Un functionar public este desemnat, conform legislatiei in vigoare, prin dispozitia
primarului responsabil cu Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii,
republicati, cu modificarile i completirile ulterioare.

(2) Functionarul public, in aceasti calitate indeplineste urmétoarele atributii:
1. Aplica si executd legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizirii executirii lucrdrilor de
constructii;
2. Verifici actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactérii autorizatiilor de construire;
3. intocmeste si elibereazi Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire sau Demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextul documentatiilor de urbanism aprobate; Tine evidenta
Certificatelor de Urbanism si Autorizatiilor de Construire sau demolare;
4. Actualizeazi taxa de autorizare, in conformitate cu prevederile legale si asiguri incasarea acesteia
pani la finalizarea lucrdrilor pentru care s-a eliberat autorizagia;
5. Transmite serviciului taxe si impozite locale situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;
6. Coordoneazi activitatea privind emiterea proceselor verbale de receptie;
7. Tine evidenta si inregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire emise
pentru lucriri de construetii, cit §i pentru lucrdri de instalatii;
8. Verifica pe teren si rispunde la sesizarile privind disciplina in constructii; Efectueaza verificéri pe
teren in scopul colectirii datelor statistice;
9. intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri de strizi, piete, parcuri precum
si pentru alte obiective de interes local, potrivit reglementirilor legale in vigoare;
10. Formuleazi rispunsuri ciitre beneficiari referitor la solicitirile care au la bazi documentatii
necorespunzatoare;
11. Initiaza demersurile pentru intocmirea Planului Urbanistic General si asigura implementarea
Planului Urbanistic General si a Planului de Amenajare a Teritoriului in Comuna Serbanesti;
12. Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in
vigoare; Coreleazi Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;
13. Initiazii demersurile pentru intoecmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zen?le necesare;
14. intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in domeniul
de competentd;
15. Elaboreazi studii si documentatii necesare temelor de proiectare scoase la licitatii;
16. Colaboreaza cu proiectantii, care au contactat proiecte pentru Priméria Comunei Crimpoia;
17. Elibereazi extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zoni 1:5000;
18. Elibereazi extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si
Planul Urbanistic General;
19. Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrérile din sectorul public
sau privat;
20. Transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia Autorizatiilor de Construire, pe
categorii de lucrari;
21. Intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene
sau Directia Nationali de Statistici;
22. Urmareste si asiguri includerea in bugetul local a sumelor necesare realizarii documentatiilor de
urbanism;
23. Verifica si exprima punctul de vedere, daca Studiile de Fezabilitate intoemite, sunt in concordanti
cu planurile urbanistice;



24. Realizeaza rapoartele statistice cu privire la activitatea Compartimentului de Urbanism si
Amenajare a Teritoriului;
25. Ulterior autorizirii, semnaleazi orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplicd prevederile
legale; Constati abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si le transmite primarului
pentru aplicarea sancfiunilor;
26. intocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instantd de citre Serviciul Juridic, in cazul
nerespectiirii masurilor dispuse in Procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul
stabilit precum si a contestatiilor;
27. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
28. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului local, ¢ind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdréri sau in cadrul sedintelor;
29. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a Hotdrdrilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;
30. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sd respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administragia publica;
31. Tine, in dosare speciale, legislatia specifica domeniului de activitate, actualizatd permanent;
32. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice $i
de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siiu de activitate;
33. Arhiveazi documentele a ciiror evidentd le {ine.
34. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul urbanismului;
35. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal;
36. Nu piriseste locul de munca fard o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfisoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua §i orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
37. Pentru efectuarea concediului de odihnad se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de cétre
primar dupd consultarea cu responsabilul resurse umane;

(3) Responsabilitiiti (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;
2. Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;
3. Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;
4. Raspunde de realizarea la timp si intoemai a sarcinilor de serviciu; rispunde de indeplinirea
atributiilor ce ii revin corespunzitor functiei pe care o detine, precum si de indeplinirea atributiilor ce
ii sunt delegate;
5. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primériei.
6. Rispunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin.
7. Rispunde de indeplinirea corectdi a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare i Functionare al institutiei

(4)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si 2 mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia;
2. Se preocupi permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;




3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei in general;

4. Semnaleazi primarului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacii acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art.28.(1) Viceprimarul riaspunde de organizarea si functionarea ordinei si linistii publice in conditii
de eficienta si eficacitate;

(2) Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4) Rispunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului
Art.29.(1)Personalul angajat pentru asigurarea ordinei si linistii publice are urmitoarele atributii:
1. Este obligat sd cunoasci §i sd respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct rispunzitor pentru paza §i
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
2.84 cunoascid locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oriciiror fapte de naturi si aduca prejudicii unitatilor pazite;
3.S4 pazeasci obiectivul, bunurile gi valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;
4.S# nu piriseascd postul incredintat fira aprobarea viceprimarului si sd nu abdice din propria
initiativd de la indatoririle ce ii revin pe linie de serviciu;
5.4 dea dovada de vigilentd si spirit de raspundere in timpul executiirii serviciului respectind
indatoririle ce ii revin din legile in vigoare;
6.Sa incunostinteze de indatd, conducerea unititii si pe seful ierarhic despre producerea oricarui
eveniment in timpul executirii serviciului i despre masurile luate;
7.Nu périseste raza postului decit cu inlocuitor si numai cu aprobarea gefului ierarhic;
8.Primeste si preda serviciul de pazi numai pe baza de proces verbal;
9.Permite accesul in institutie numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;
10.Opreste si legitimeazi persoanele despre care existd date sau indicii ci au sdvarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite in cadrul primiiriei, pe cele care incaled normele interne stabilite prin regulamentul
intern, iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si predi politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile
care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd mésuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;
11.Sesizeazi politia in legaturi cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sd-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
12.Nu permite accesul |n obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate;
13.In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriri care sunt de naturd sa produca
pagube, si aduci de indatd la cunostinta celor in drept asemeneca evenimente §i sd ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
14.in caz de incendii, si ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, s sesizeze pompierii si si anunfe conducerea unitatii si politia;
15.S4 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de calamitiiti;
16.S4 poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;
17.84 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si si fie respectuos in raporturile de serviciu;
18.Sa execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pizite, orice alte sarcini
care i-au fost incredinfate potrivit planului de paza;
19.Primeste de la cetiteni reclamatiile privind activititile care deranjeaza linistea publica, verifica
veridicitatea acestora si incheie o noti de constatare stabilind misuri pentru solutionarea acestora;
20.Prezinta factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de paza la solicitarea acestora;



21.Rispunde la apelurile de control telefonice ale sefilor ierarhici;
22.Anunti imediat conducerea primdriei in cazul producerii unui eveniment deosebit, elaboreaza
nota explicativd scrisd referitoare la evenimentul respectiv, consemnind si in »Registrul de
evenimente” si in ,,Registrul de procese - verbale de predare - primire a serviciului” aceastd situatie;
23.S4 nu divulge secretul profesional (de exemplu prevederile planului de pazi, performantele tehnice
ale echipamentului din dotare, sistemul de organizare, conditiile de angajare, salarizarea, etc.);
24.Sa pistreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atribugiilor, are acces la asemenea
date si informatii;
25.S4 imbuniititeascd in permanentd pregitirea profesionald de specialitate, s participe si sd nu
lipseasci sub nici o forma de la programele de pregitire teoreticd, practica si fizica;
26.S4 execute intocmai dispozifiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;
27.S4 execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pézite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredingate, potrivit planului de paza;
28.Supravegheaza unele activitd{i cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau
distractivi, sarbatori traditionale;
29.83 comunice imediat primarului sau viceprimarului orice situatie de munci despre care au motive
fntemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea salariatilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
30.Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea gedintelor pe comisii;
31.Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului loeal, cind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovirii
unor proiecte de hotiriri sau in cadrul sedintelor;
32.Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primdriei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotiririlor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
33.intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul ordinii si linistii
publice;
34.Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
35.Nu pariseste locul de munci fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfagoari activitatea titularul postului i care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice rispundere;
36.Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scrisd care va fi aprobata de catre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul de activitate;
2. Raspunde de pistrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunostintd in exercitarea funciei;
3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;
5. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduité al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primériei.
6. Rispunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin.
7. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare §i Functfionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):




1. Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care is-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

3. Semnaleazi conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atribufgii.

4. Colaboreazi cu celelalte compartimente din eadrul Primériei Comunei Crimpoia

5. Relationeaza cu autorititi sau institutii publice in limitele previzute de conducere;

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI
COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
COMPARTIMENTUL AGRICULTURA

Art.30.(1)Secretarul rispunde de organizarea si funcfionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2)Urmiireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4)Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.
Art.31.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Agricol si Fond Funciar asigura
indeplinirea atributiilor specifice autorititii administratiei publice locale, cu privire la problemele de
fond funciar si de agriculturd, in limita competentelor stabilite:
1.Coordoneaza, verifica si rispunde cu privire la intocmirea, inscrierea corectd si finerea la zi a
Registrului Agricol;
2. Participd la intocmirea cadastrului general al comunei Crimpoia, participind la efectuarea
misuritorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;
3. Verifica in piete i tArguri certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;
4. Secretarul isi dii acordul in scris pentru modificarea datelor inscrise in Registrul Agricol;
5. Verificd, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativi de care dispune, in prezenta persoanelor
care fac declaratia partimoniului agricol, exactitatea datelor inscrise n Registrul Agricol si rispund,
conform prevederilor legale de realitatea datelor inregistrate;
6. Aduce la cunostintii publici obligatiile cu privire la registrul agricol;
7. Comunici datele centralizate pe comund cétre Directia Judeteand de Statisticd Olt, Directia
Judeteand pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald la termenele prezizute de actele normative in
vigoare;
8. Elibereaza certificate de producitor; elibereazi diferite adeverinte cu privire la terenurile definute
in proprietate sau sub alte forme (folosin{d, arendi, etc.), cu privire la animalele crescute in
gospodiriile populatiei:
9. Secretarul urmireste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adeverire a
proprietitii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;
10. Numeroteazi, parafeazi, sigileazi Registrul Agricol si il inregistreazi in registrul general de
intrare-iegire al primariei;
11. Asigura culegerea si inserierea datelor in registrele agricole ale Comunei Crimpoia, tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;
12. Elibereazi copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite). respectind prevederile
legale;
13. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate:
14. Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptitite conform legislasiei in vigoare;



15. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, persoanelor indreptatite in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate;

16. Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de Comisia Judeteand de Fond Funciar;

17. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; Tine evidenta terenurilor agricole
degradate prin calamitifi;

18. Participa la remiasurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de ciitre acestia a unei taxe
stabilite de consiliul local;

19. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

20. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura.

21. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu detin feren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
intoemirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului pentru
acordarea alocatiei pentru suntinerea familiei, tichetelor de gridinitd, ajutorului social si ajutorului
pentru incilzirea locuintei;

22. Pastreaza si intocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe venitul
agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le transmite
serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului, dacé este cazul;

23. Asiguri sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

24. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Crimpoia si a tertelor
persoane;

25. intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

26. intocmeste ddrile de seami si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

27. Furnizeazi, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteani de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice;

28. Elibereaza bilete de adeverire a proprietitii animalelor pentru valorificarea pe piata;

29. inregistreazi in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica;

30. Inregistreazi in registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt care
detin in exploatare terenuri agricole;

31. Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultiva teren agricol;

32. Controleazd, impreuna cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;

33. In vederea deschiderii procedurii sucecesorale, aduce la cunostin{a Secretarului comunei, datele
din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

34. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotidrari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

35. Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, ¢iind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdriri sau in cadrul sedintelor;

36. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotirérilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;

37. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

38. Tine, in dosare speciale, legislasia specifica domeniului de activitate, actualizatd permanent;

39. Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primdriei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurali si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agriculturi;

40. Semnaleazii sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite apdrute in
activitatea desfasurati;

41. Se preocupi permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.




42. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din agricol si fond funciar;
43. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
44. Nu pariseste locul de munc# fird o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfisoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situagie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice rispundere;
45. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisi care va fi aprobati de citre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunogtin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;
2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce
le sunt delegate;
3. Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensaméintului animalelor domestice;
5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;
6. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
7. Rispunde de nsusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primériei.
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
9. Riaspunde de indeplinirea corectii a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezintit si angajeazi institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;
2. Propune misuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatitirii activitifii, precum si a calititii
serviciilor publice oferite cetidtenilor;
3. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.
4.Relationeazii cu autoritdfi sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele prevazute de conducere;

SECTIUNEA a Il-a
RESURSE UMANE
Art.32.(1)Secretarul ridspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;
(2)Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;
(3)Rispunde de fntocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;
Art.33.(1) Secretarul ca responsabil resurse umane are urmétoarele atribugii:
1. Elaboreazi proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului,
cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;
2. Elaboreazi, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul Regulamentului
de Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al Primiriei Comunei Crimpoia, pe cel
dintdi supunfindu-l spre aprobare Consiliului Local;



3. Colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici;

4. intocmeste contractele de muncé pentru persoanele ineadrate cu contract individual de munci din
cadrul aparatului de spacialitate al primarului precum si din cadrul serviciilor subordonate si le
inregistreazi in Registrul de evidentd a angajatilor (REVISAL);

5. Raspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta cursurilor de perfectionare la care
participa acestia;

6. Urmireste si ia misuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii
corespunzitoare a activitatii de perfectionare a personalului;

7. Realizeazdi activititi de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare, perfectionare,
specializare, etc.);

8. intocmeste la solicitarea primarului, statistici sinteze, analize si informiri referitoare la actele
administrative din evidenta compartimentului;

9. Asigurid elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice si personal
contractual;

10. Asigurd si urmireste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectarii disciplinei
muncii;

11. Asiguari crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat gi a
personalului contractual;

12. Asigurd implementarea si aplicarea Statulului functionarilor publici;

13. Efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munci si sanctionarea disciplinard atit a functionarilor publici, ciit si a personalului
contractual;

14. intocmeste dispozitiile privind salarizarea personalului, in conformitate cu prevederile legale si le
inainteaza acestota pentru luarea la cunostingi, pe baza de semnituri, in termenul legal, de maxim 5
zile;

15. Fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite compartimentului Financiar Contabil fondul
de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

16. intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si asigura gestionarea acestora;

17. Intocmeste, tine evidenta, pastreazd, completeaza Registrul General de Evidenta a Salariatilor, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

18. Intocmeste dosare de pensie pentru limitd de vArstd si vechime in muncd, precum §i pentru
pensionarea pe motiv de boald si le transmite in timp util;

19. Controleazi prezenta la serviciu a salariatilor intocmind pontajele lunare si face propuneri pentru
sanctionarea disciplinard a celor vinovati;

20. intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmitor, in
colaborare cu salariatii si urmireste efectuarea acestora conform planificirii;

21. intocmeste si gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

22. Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi Dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, conform Hotararii de Guvern nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare gi transmite periodic
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici copii dupi dosarele personale ale functionarilor publici
noujncadrati si dirile de seami statistice referitoare la numirul de personal si fluctuatiile acestuia;
23. intocmeste si completeazi ori de cite ori este necesar dosarele personale ale salariatilor aparatului
de specialitate al primarului;

24. Asigurdl aplicarea sistemului de salarizare Tn vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numérul de posturi aprobat de catre Consiliul
Local;



25. Efectueaza lucririle legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea acti}fita‘iﬁi sia
contractului de muncd pentru personalul aparatul de specialitate al primarului; Intocmeste
formalitiitile specifice angajirii (dispozitii de numire in functia publica, contracte de muncai, ete.)
26. Rispunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeazi
concursurile pentru angajare si promovare si verificd indeplinirea de catre participanti a conditiilor
previzute de lege;
27. Elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;
28. Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
29, Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor;
30. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul sau de activitate;
31. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
32. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, ¢And se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune Ia dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdriri sau in cadrul sedintelor;
33. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotiirarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
34. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul resurselor umane;
35. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
36. Nu piriseste locul de muncé fird o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfiisoard activitatea titularul postului gi care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua §i orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
37. Pentru efectuarea concediului de odihnii se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de citre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
3. Rispunde de realizarea la timp si Tntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
misurilor previzute in documentele intocmite;
5. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului,
6. Rispunde de pistrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;
7. Rispunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primériei.
8. Rispunde disciplinar, material sau penal, dupé caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
9. Rispunde de indeplinirea corectdd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si 2 mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;



3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeazi direct
domeniul in care responsabilitigi si atribufii.

5. Relationeazd cu autorititi sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele previzute de conducere;

SECTIUNEA a Ill-a
ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art.34.(1) Activitatea care se desfisoard in cadrul compartimentului se axeazd in principal pe
urmitoarele probleme principale: punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completiirile ulterioare; punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali: punerea in aplicare a
dispozitiilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor publice,
pentru modificarea §i completrarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea si completarea altor acte normative;
punerea in aplicare a prevederilor legale referitoare la Legea nr. 115/2015 pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea legii administratiei publice locale nr.
215/2001 precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor
locali cu modificérile si completirile ulterioare.

(2)Pregitirea lucririlor supuse dezbaterii Consiliului Local precum si finalizarea dosarelor
de sedinti intrd in sarcina secretarului, care va fi sprijinit de citre Consilierul juridic si de cétre toate
compartimentele din primérie; Atribufii:

1. Anunti compartimentele primiriei, in timp util, cu privire la ziua, ore si locul desfasuriarii sedintei
consiliului local;

2. Primeste rapoartele pentru sustinerea proiectelor de hotiriri, redactate de citre compartimentele
primdriei si le inainteaza consilierilor odaté cu proiectul de hotdrire;

3. Verific# existenta avizelor obligatorii previzute de lege;

4.Verifica existenfa expertizelor, documentatiilor tehnico-economice, planurilor urbanistice, studiilor
de fezabilitate, extraselor de carte funciard, precum si a altor documente prevézute de lege, dupd caz,
necesare pentru promovarea proiectului de hotirire;

5. Elaboreaza proiectele de hotiirire cu respectarea cerintelor de elaborare prevazute de lege;

6. Convoacd consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare si
extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale Consiliului Local;

7. Intocmeste dispozitia de convocare a Consiliului Local, care va cuprinde obligatoriu ordinea de zi,
data, ora, locul desfisuririi sedintei si 0 aduce la cunogtin{a publici;

8. inregistreaza, grupeazi, multiplicd si distribuie materialele pentru sedintele pe comisii;

9, Sustine materialele si acorda limuriri necesare comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

10. Pune la dispozitia consilierilor si membrilor executivului primariei materialele ce vor fi dezbatute,
conform ordinii de zi, cu 5 zile inaintea sedintelor in plen ale Consiliului Local;

11. Participd la sedintele Consiliului Local, intocmegte procesele — verbale ale acestora, consemnénd
toate discutiile si asigura afisarea acestuia la sediul primiriei, potrivit dispozitiilor legale; transmite o
copie a procesului-verbal prin mail, in vederea afisirii pe pagina de internet a primadriei;

12. Redacteaza hotirrile consilinlui local, conform votului consilierilor, inserind in cuprinsul
hotirarilor a amendamentelor, completirilor si modificarilor votate §i le avizeaza pentru legalitate;
13. Efectueazii operatiunile necesare arhiviirii si pastririi permanente a hotarérilor Consiliului Local
si a dosarelor de sedinta; indosariazid documentele dezbatute in sedinta, procesul — verbal al sedintei,
numeroteazi paginile dosarelor, sigileazi dosarele si le semneazi impreund cu peresedintele de
sedinti;

14. Tine evidenta hotarérilor Consiliului Local, intr-un registru special;

15. Inainteaza Hotararile Consiliului Local, de indatd, dar nu mai tirziu de 10 zile lucritoare de la
data adoptirii, Institutiei Prefectului Judegului Olt si Primarului Comunei Crimpoia, precum
compartimentelor de specialitate care rispund de ducerea la indeplinire a acestora;



16. Asigurd aducerea la cunostinti publicd a hotirarilor, in termen de 5 zile de la comunicarea catre
Institugia Prefectului;

17. Afiseazi, in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, la sediul primariei i pe pagina de internet
a Primiriei Crimpoia, o copie a procesului-verbal al sedintei;

18. Predi consilierilor, pina la urmitoarea sedin{d, rispunsurile redactate de compartimentele de
specialitate;

19. intocmeste pontajul consilierilor locali si statul de platd si le transmite compartimentului de
specialitate in vederea plitii indemnizatiei acestora;

20. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la activitatea consiliului local;

21. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul administratiei publice
locale;

22. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(3)Secretarul redacteazi dispozitiile primarului comunei Crimpoia, le avizeazd pentru
legalitate si le inscrie in registrul special; Comunici dispozitiile cdtre Institutia Prefectului Judetului
Olt, compartimentele si persoanele interesate, in termenul legal, tine evidenta acestora si le arhiveazi;

(4)Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 1152015 pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale, pentru modificarea legii administratiei publice locale nr. 215/2001
precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali cu
modificérile si completirile ulterioare, secretarul indeplineste urmitoarele atributii:

1. Pastreazi in conditii de securitate listele electorale permanente;

2. Primeste intAmpinirile impotriva omisiunilor, fnscrierilor gresite si a oricéror erori din liste si le
transmite celor care au intocmit listele;

3. Delimiteaza sectiile de votare, stabileste locurile de afisaj si le transmite prefectului in termenul
previizut de lege;

4. Asigurd amenajarea corespunzitoare a sectiilor de votare;

5. Preda pe baza de proces - verbal buletinele de vot, stampilele de control si cele cu mentiunea
nvotat,, precum si celelalte materiale necesare birourilor electorale ale sectiilor de votare, precum si
copiile de pe listele electorale permanente cuprinzind alegitorii din fiecare sectie de votare, in doud
exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare;

6. Asigura conditiile necesare consultirii de citre alegiitori sau cei interesati a copiilor de pe listele
electorale permanente la sediul priméariei si la sediile sectiilor de votare;

(5) Privind aplicarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnititilor publice, pentru modificarea si completrarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, persoana responsabili cu implementarea acesteia, este subordonata
direct primarului si indeplineste urmatoarele atributii:

1. Primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primire;

2. La cerere, pun la dispozitia personaiului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

3. Ofera consultantii pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii i pentru depunerea in
termen a acestora;

4. Evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

5. Asiguri afisarea si menfinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, dacl aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termenul legal;

6. Trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si cAte o copie certificatd a registrelor speciale, in
termenul legal;



7. Intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termenul previzut de lege, informeaza de indati
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
8. Acordi consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese.
9. Trimit Agentiei lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insofiti de punctele de vedere primite, pind la data de
1 august a aceluiasi an,
10. Daca sesizeazia deficiente in completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, vor
recomanda, in scris, pe bazi de semnatur# sau scrisoare recomandatii, persoanei in cauza rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termenul legal;

(6) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea produce prejudicii institufiei;
3. Riaspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin figa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a lucririlor incredintate;
5. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
mentionate in documentele intocmite;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici i Codului de
conduitii a personalului contractual din cadrul primariei;
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
8. Rispunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(7)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de conducerea acesteia;
2. Se preocupi permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Informeazi conducerea institufiei cu privire la orice problema deosebitid legatd de activitatea sa,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci aspectele
ivite nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi sau atributii.
4. Relationeazd cu autoritdti sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele previzute de conducere;

SECTIUNEA aIV-a
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.35.(1)Secretarul rispunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2)Urmiireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(3)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4)Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.
Art.36.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald are urmitoarele
atributii: '
A. In domeniul protectiei copilului:
1. Monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din comuna Crimpoia, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asiguri centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
2. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea mésurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente mésurile de protectie propuse; intocmeste




Planul de servicii care are ca obiectiv prevenirea abuzului, neglijirii, exploatarii si a oriciror forme
de violentdi asupra copilului sau separarea copilului de familia sa;

3. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. Actioneazi pentru clarificarea situasiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

5. Identificii, evalueazi si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, aflate in sitiatie de dificultate, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan judetean, asupra institutiilor speciale;

6. Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

7. Asiguri si urmareste aplicarea misurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savirsit o fapta prevazuti de legea penala, dar care nu rispunde penal;

8. Asigurd si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;

9. Propune realizarea de parteneriate §i colaboreazi cu organizasiile neguvernamentale si cu
reprezentansii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii mésurilor de protectie a copilului;

10. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

11. Sprijini accesul in institutiile de asistenta socialii destinate copilului sau mamei si copilului;

12. intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteazd AJPIS Olt, pentru plata
acestora;

13. intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteaza AJPIS Olt, pentru plata acestora;

14. Efectueazii anchete sociale, la cererea instantelor judecdtoresti, in cauze care au ca obiect:
divorful intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti,
reincredintarea copilului unuia dintre périnti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea
Autoritatii Tutelare;

15. Va lua cu celeritate orice decizie cu privire la copil, respectand si promovind cu prioritate a
interesului superior al copilului;

16. intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectuirii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap -
minor, care beneficiazi de asistent personal:

17. Urmireste evolutia dezvoltirii copilului, precum si modul in care pirintii isi exercita drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil la incetarea maésurilor de protectie speciald prin
reintegrarea copilului in familia sa: In acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o perioada de
minimum 6 luni;

18. Primeste si inregistreazi notificdrile ficute, de périn{ii care pleacd la muncd in strdinitate,
notificiri care trebuie ficute cu 40 de zile inainte de a pleca si prin care si desemneze 0 persoana care
va avea grija de copil;

19. Asigura persoanelor desemnatea avea grijd de copil consiliere si informare cu privire la
raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltirii copilului pe o perioada de 6 luni;

20. Face propuneri, in limita prevederilor bugetului local si in limita bugetelor de venituri si
cheltuieli, previzute cu aceastd destinatie, de initiere a unor campanii de informare in vederea:
constientiziirii de cdtre parinti a riscurilor asumate prin plecarea lor la munci in striinatate si de
informarie a parintilor cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza si plece in
strainiitate;

21.Propun crearea de structuri comunitare consultative cuprinzand, dar firi a se limita, oameni de
afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici, consilieri locali, politisti; Mandatul structurii se
stabileste prin acte emise de ciitre primar iar rolul este atit de solutionare a unor cazuri concrete, cit
si de a raspunde nevoilor globale ale colectilitatii;

22. Propun acordarea de prestatii financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste
copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si care
pune in pericol dezvoltarea armonioasid a copilului; in functie de fiecare caz in parte, primarul
decide, prin dispozitie, cu privire la acordarea prestatiei financiare exceptionale si cuantumul
acesteia; Cuantumul maxim, precum si conditiile de acordare a prestatiilor financiare exceptionale se
stabilesc prin hotarare a consiliului local; Prestatiile financiare exceptionale pot fi acordate si sub



forma de prestatii in natura, pe baza dispozitiei primarului, constind, n principal, in alimente,
imbracaminte, manuale si rechizite sau echipamente scolare, suportarea cheltuielilor legate de
transport, procurarea de proteze, medicamente si alte accesorii medicale;

23. Asigurii realizarea altor activititi in domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare;

24. Colaboreazi cu Directia generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

25. Colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitari in cazurile de copii aflati in situatie de risc
de piriisire sau pirisiti in unititi sanitare care oferd servicii medicale pentru copii;

26. Urméreste punerea in aplicare a hotdririlor Comisiei pentru protectia copilului si instantei de
tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucririlor de interes local;

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte.

1. Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si le inainteaza
AJPIS Olt, pentru plata acestora;

2. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteazd AJPIS Olt,
pentru plata acestora;

3. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

4. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

5. Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor Ia drepturi de asisten{a sociala;

6. Intocmeste anchete sociale privind plasarea persoanei intr-o institutie de asistent sociala (spitale,
institutii de recuperare, centre pentru persoane virstnice);

7. Evalueazii si monitorizeazi aplicarea misurilor de asistenta sociald de care beneficiazi persoana,
precum §i respectarea drepturilor acesteia;

8. Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinga, de ordin financiar, etc.);

9, Asigurd prin instrumente si activitafi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica rise crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
10. Asiguri relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul
protectiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

12. Dezvolta parteneriate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale si cu alfi reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordirii si diversificdrii beneficiilor si serviciilor sociale in functie de
realititile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asisten{a sociala de interes local;

14. Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

15. Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupd caz, a ajutorului social, alocatiei
pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru inedlzirea locuintei, tichetelor pentru gradinita;

16. Intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

17. Intocmeste dosare pentru acordarea tichetelor pentru gridinifi;

18. Urmadreste si verificd, in functie de schimbiirile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incilzirea locuintei;
19. Intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

20. Intocmeste anchetele sociale in vederea acordirii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situatii de necessitate datoritid calamititilor naturale, incendiilor si
accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

21. Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta sociali;

22. Asigurd documentatia necesara promovdrii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

23. Are obligatia sa respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei;




24. Are obligatia s# respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei;
25. Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociald;
26. Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirire a consiliului local, si pregatesc
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
27. intocmese dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/ incetare a
beneficiilor de asistentd sociala acordate, le prezintd primarului pentru aprobare si le inainteaza
AJPIS Olt sau Compartimentului Financiar — Contabil, dupd caz pentru a fi puse in plati;
28. Intocmese dispozifii de recuperare asumelor incasate necuvenit, le prezintd primarului pentru
aprobare si le inainteazd Compartimentului Financiar — Contabil, pentru recuperarea sumele
respective;
29. Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
30. Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunititii si, in functie de situatiile constatate,
propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
31. intocmeste un Plan de lucriiri de interes local, pentru repartizarea orelor de muncii pe care
beneficiarii de ajutor social au obligatia sa le presteze, pentru sumele acordate conform legii, pe care
il supune aprobirii Consiliului local; Plan de lucriri de interes local poate fi reactualizat pe parcursul
anului;
32. Tine evidenta efectudrii orelor de munci a beneficiarilor de ajutor social intr-un registru special;
33. Asigura instructajul privind normele de tehnici a securititii muncii;
34. Afiseazi la loc vizibil planul de actiuni sau de lucriri de interes local, aprobat de Consiliul local,
lista cu beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeazd si efectueze orele de
munci;
35.Transmite Agentiei teritoriale Planul de luerdri de interes local in luna urmitoare aprobdrii
acestora;
36. Calculeazd numirul orelor de muncd proportional cu cuantumul ajutorului social, conform
formulei din lege;
37. Solutioneaza cererile, scrisorile gi petigiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;
38. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza 2a i inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
39. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovirii
unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor;
40. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
41. Arhiveaza dosarele pe care le intocmeste si le preda la arhiva primariei;
42. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intel:nfmanagerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul asistentei sociale;
43. Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
44. Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfiasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice rispundere;
45. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisa care va fi aprobata de cétre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane:

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):



1. Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fitrd pértinire a datelor inscrise in anchetele sociale
inoemite, di dovadi de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizati;
2. Raspunde de péastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;
3. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptii care ar putea si aduci prejudicii institutieis
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
5. Réspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
misurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
6. Riaspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului si prin dispozitii ale primarului;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primariei;
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
9. Riispunde de indeplinirea corectii a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institufiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i-a
fost incredintat de cétre conducerea acesteia;
2. Se preocupé permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;
5. Relationeaza cu autoritdfi sau institutii publice, organizatii internationale in limitele previzute de
conducere;

SECTIUNEA a V-a
JURIDIC

Art37.(1) Atributia definitorie a compartimentului juridic constd in reprezentarea Primdriei
Comunei Crimpoia in fata instantelor judecdtoresti, cu susfinerea intereselor acesteia, respectiv
finerea evidentei proceselor si litigiilor in care priméria este parte.

(2) Secretarul riaspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(3)Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

(4)Réspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(5)Riaspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.
Art.38.(1)Personalul angajat are urmatoarele atributii:
I. Realizeazid activitatea de reprezentare a Primiriei Comunei Crimpoia in fata instangelor
judecitoresti (Judecitorii, Tribunale, Curti de Apel, inalta Curte de Casatie si Justitie) si a celorlalte
organe jurisdictionale, sustindnd interesele acesteia;
2. Asistd persoanele virstnice cu domiciliul in comuna Serbénegti, la cererea acestora sau din oficiu,
in vederea incheierii unui act juridic de instrdinare, cu titlu oneros sau gratuit, 2 bunurilor sale, in
scopul intretinerii si ingrijirii sale,
3. Formuleaza intAmpindri, note scrise, concluzii, ridicd exceptii pentru o buni apirare a institutiei pe
care 0 reprezinti;
4. Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si evolufia acestora;
5. Comunici organelor de executare silitd, titlurile executorii primite de la compartimentul financiar -
contabil;



6. in baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
rdaspunsuri la interogatoriu;
7. Participi la formarea obiectiunilor precontractuale, daci se pun in discutie probleme de drept;
8. Formuleazi rispunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;
9. Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor institutii, raspunzand in
termen legal si exprimidndu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor de drept ridicate;
10. Exercitd cdiile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotiririlor nefavorabile;
11. isi exprimi punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;
12. Promoveazi cereri de chemare in judecati (desfiintiri de constructii, actiuni in pretentii, anulare
acte administrative) din dispozitia primarului Comunei Crimpoia;
13. Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primiria Comunei Crimpoia justifica
un interes;
14. Asigurd asistenta juridicd compartimentelor institutiei, la audientele desfasurate in cadrul
Primiriei Comunei Crimpoia, precum si persoanelor fizice si juridice care solicita consultanta
juridica, in limitele competentelor legale;
15. Avizeazi pentru legalitate contractele incheiate de primiria Comunei Crimpoia;
16. Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotirdri ale Consiliului Local, regulamentelor,
dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricdror acte normative elaborate de Consiliul Local
Serbinesti sau de céitre Primar;
17. Avizeaza la cererea primarului orice alte acte cu caracter juridic;
18. Verificd si avizeazi proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;
19. Avizeazd din punct de vedere juridic referatele care stau la baza dispozitiilor emise de citre
Primarul Comunei Crimpoia si verificd din punct de vedere al legalititii proiectele de hotdrire
supuse spre aprobare Consiliului Local Crimpoia;
20. Asigura consiliere juridica si participarea in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
10/2001 si in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legilor Fondului funciar;
21. Promoveazé orice alte actiuni in justitie cu aprobarea Primarului.
22. Trimestrial, prezintii rapoarte conducerii Primariei §i consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotiririlor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
23. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul juridic;
24. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
25. Nu piriseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfiisoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua §i orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
26. Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisii care va fi aprobati de cétre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii institutiei:
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite, in cadrul serviciului;
5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitifilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atribufiile ce le sunt delegate;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primiriei;



7. Raspunde disciplinar, material saun penal, dupé caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
8. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.
(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cdtre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfecfionarea pregétirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atribufii.
5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Crimpoia, acordind
asistenta juridicé;
6. Relationeazi cu autoritifi sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere;
SECTIUNEA a VI-a
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Art.39.(1) Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili, functie care poate fi delegata prin
dispozitie:
(2) Ofiterul de stare civili delegat indeplineste urmatoarele atribuftii:
1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de ciisdtorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrate, verificind documentatia primari ceruta de lege;
2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civild, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
3. Inscrie mentiuni de casitorie si divort, deces, tigada paternititii, stabilirea filiatiei sau
incaviintarea purtirii numelui, adoptii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz,
exemplarul I, in conditiile legii;
4. Asigura gestionarea certificatelor de stare civild conform reglementirilor legale in vigoare;
5. Asiguri oficierea casatoriilor cu respectarea solemnitatii acestora;
6. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le
arhiveaza in conditii de deplini securitate;
7. Asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfasurdrii activititii in cadrul
serviciului, dispun misurile necesare pistrarii registrelor i certificatelor de stare civild in conditii
care si asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;
8. Completeazd buletinele statistice privind nasterile, cdsitoriile, decesele si le comunicd Directiei
Judegene de Statisticd, in termenul previzut de lege;
9. Predi la Directia judeteand de Evidenté a Persoanelor Olt exemplarul II al registrelor de stare
civilii, in termen de 30 zile de la data completarii integrale a acestora, dupi ce au fost inscrise toate
mentiunile; Preda Directiei Judetene a Arhihelor Nationale Registrele de stare civild, exemplarul I
care au implinit 100 de ani;
10. Elibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completérile ulterioare;
11. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previizut in anexa nr. 9 din Hotéirirea de Guvern nr. 64/2011; dovezile cuprind,
dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
12. Transmite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
Comuna Crimpoia, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor



intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romini;

13. Transmite S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu, actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti ¢i persoanele decedate nu au avut act de identitate;

14. Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata Comuna
Crimpoia, pini la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

15. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

16. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata Comuna Crimpoia;
17. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divorg, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

18. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
striiinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P Olt;

19. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza
S.P.C.J.LE.P. Olt, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul Comunei Crimpoia;

20. Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioari a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului Comunei Crimpoia emiterea dispozifiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P Olt:

21. Sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P. Olt in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

22. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenfa
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr.
11 si 12 din Hotarirea de Guvern nr. 64/2011;

23, Executd anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza hotérarilor judecitoresti
ramase definitive;

24. Asiguri gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;

25. Opereaza mentiunile primite de la alte primarii;

26. Ordoneazd pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveaza respectind numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civild;

27. inregistreaz si expediazi corespondenta in termenele legale, cu descircarea acesteia in Registrul
de Intrare-lesire propriu si respectarea nomenclatorului documentelor de arhivi;

28. La sfarsitul fiecarei zile de lucru verificd si asigurd securitatea tuturor actelor de stare civila aflate
in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in aces sens, pentru evitarea
deterioririi sau disparifiei acestora (figsete metalice, grilaj metalic cu respectarea normelor P.S.1.);

29. Pune la dispozitia cetiitenilor documentele necesare (formulare tip).

30. Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;

20. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;

21. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul stirii civile;

22. indeplineste orice alte atribufii transmise de primar, precum si de Consiliul local in seris sau
verbal.




23. Nu piriseste locul de munci fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfiisoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice rdspundere;
24. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de cétre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executiirii atribugiilor de serviciu;
2. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
misurilor previazute in documentele intocmite;
5. Raspunde de pastrarea documentelor cu regim special, cu care lucreaza;
6. Rispunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din eadrul primériei.
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;
8. Riaspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredingat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern;
4, Relationeazd cu autoritiiti sau institutii publice, organizatii internationale in limitele previzute de
conducere;

SECTIUNEA a VIl-a
COMPARTIMENTUL COMUNICARE $I RELATII CU PUBLICUL
Art.40.(1) De comunicarea si relatiile cu publicul in cadrul Primiriei Comunei Crimpoia se ocupa
persoane, cirora, pe lAnga atributiile de bazd, le sunt date prin dispozitia primarului si atributii in
acest sens.

(2) Persoana desemnati responsabil cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public precum si responsabil al relatiei cu mass-media, are urmitoarele
atributii:

1. Asigurd accesul la informatiile de interes public si relatia cu mass-media in conformitate cu
prevederile legale;

2. Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

3. Participd alituri de celelalte persoane desemnate la actualizarea paginii de internet a institutiei, cu
informatii de interes publie:

4, Afiseazd la sediul Primdriei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeazii organizarea si functionarea Primariei Comunei Crimpoia, structura organizatorica a
primdriei, atributiile, programul de functionare, programul de audiente al primarului si
viceprimarului; numele si prenumele persoanelor din conducerea Primériei Crimpoia §i ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact ale primériei: denumire,
sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet; sursele financiare,
bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzind documentele de interes
public, lista cuprintind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii: modalititile



de contestare a dispozitiilor institutiei publice in situatia in care persoana se considerd vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;
5. Comunica in termenul legal, verbal sau in seris, informatiile de interes public prevazute de Legea
nr. 544/2001, persoanelor interesate;
6. Asigurd tiparirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberarii unor certificate, avize sau
autorizatii, pune la dispozitia cetitenilor, formularele - tip previzute de lege;
7. intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.
8. Gestioneazi evenimentele de imagine a institutiei;
9. Realizeaza functia de purtitor de cuvént al Primériei Comunei Crimpoia;
10. Creeaza un cadru optim pentru o buna colaborare cu media.
11. intocmeste si gestioneazi baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;
12. Urmireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;
13. Participi la activitatea de relatii cu publicul, asigurind informarea cetdtenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;
14. Asigura legitura dintre cetiiteni si primirie, realizarea transparentei decizionale si respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;
15. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotdrari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consilinlui local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
16. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promoviarii
unor proiecte de hotirari sau in cadrul sedintelor;
17. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local gi dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
18. intocmeste si face public un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes public in
cadrul Primariei Crimpoia.
19. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale privind liberul acces la
informatiilor de interes public;

(3) Persoana desemnati responsabil de relatia cu publicul, are urmitoarele atributii:
1. Asiguri inregistrarea zilnicd, in registrul de intrare iesire al primdriei, precum si in registrul de
intrare iesire petitii, a cererilor, scrisorilor, petitiilor cetitenilor precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de alte institutii si de ctre agenti
economici;
2 inregistreazﬁ in registrul de intare iesire al primériei documentele din oficiu;
3. Transmite zilnic primarului corespondenta inregistratd, care, dupd analizi si repartizare, este
preluatdi din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilitd pe bazd de
semniaturs;
4. Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Posta;
5. Descarca din registrul de intrare iesire al primiriei actele si documentele rezolvate;
6. Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoand rispunde in nume
propriu de corectitudinea si transmiterea in termenul legal a rdspunsului la corespondenta care i-a
fost incredintatd, pe bazi de semn#tura;
7. Tine o evidenti corecta a circuitului documentelor in institufie si gestioneazi timbrele postale;
8. Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind inaintate apoi
celor interesati sub semnaturi;
9, Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei i consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozifiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
10. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din doneniul relatiei cu publicul;



(4) Persoana desemnati responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala
in administratia publici, are urmitoarele atribufii:

1. Efectueazi procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anuntului referitor la proiectele de
hotiirire cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetitenilor, anuntarea
dezbaterilor publice;

2. Inregistreazi si evidentiazd intr-un registru special toate opiniile, recomandirile si sesizarile
persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003, iar in cazul in care se de citre asociatiile legal
constituite sau de o autoritate publici, organizeaza consultiri publice in cadrul cirora se va dezbate
proiectul de act normativ respectiv.
3. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse in aplicare;
4. intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
elementele obligatorii previzute de lege;
5. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul transparentei
decizionale;

(5) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aduc#i prejudicii institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
misurilor previizute in documentele intocmite;

5. Rispunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu vina
a obligatiilor ce 1i revin;

6. Raspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al institutiei.

(6)Autoritate (competente):

1. Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupid permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

3. Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacii nu vizeaza direct
domeniul in care responsabilititi si atributii.

PERSONAL DE DESERVIRE
SECTIUNEA a I-a
REFERENT TRI A - INSAMANTARI ARTIFICIALE
Art.41. Referentul IA este in subordinea secretarului;
Art.42.Colaboreaza cu medicul veterinar din comuni si are urmitoarele atributii si rispunderi:
1. Trebuie si cunoasca si si respecte cu strictefe regulile de protectia muncii;
2. Intocmeste situatiile lunare cuprinzind activitatea de reproductie la nivel de comuni precum si
stadiul indeplinirii principalilor indicatori de reproductie;
3. Efectueazi monta artificiala la vaci, scroafe pentru efectivele din comuna;
4. Efectueazi teste a capacitatii fecundante a materialului seminal congelat;
5. Determini mobilitatea, densitatea, viabilitatea si PH;
6. Manipuleazi containerul de azot lichid pentru depozitarea materialului seminal congelat
(MSC);



7. Inmatriculeazi si inregistreazs animalele;
8. Urmireste evolutia fitdrii si perioadei dupid fitare, notindu-se examinarile ginecologice,
tratamentele si alte actiuni sanitar — veterinare, incepind cu perioada de maternitate si in continuare
pe fluxul de productie pe intreaga durata de exploatare a femelei ;
9. Pregiteste aparatura si instrumentarul pentru insaméntarea artificiald a femelelor;
10. Opereazd in registrul unic de insimantiri artificiale a evenimentelor de reproductie din ziua
respectivi;
11. Urméreste la grajd femelele cu gestatie avansatii pentru inregistrarea si individualizarea vigeilor;
12, inregistrarea in primele 24 de ore de la fatare a viteilor obtinuti, in formularul de plan lunar de
fatare si in registrul unic de insiméntare artificiala;
13. Prezentarea lunari pe bazi de grafic, a femelelor de la ultima insamantare in vederea stabilirii de
ciatre medicul veterinar a stirii de gestatie;
14. Si manifeste constiinciozitate si corectitudine in inregistrarea tuturor evenimentelor de
reproductie zilnice;
15. indeplineste orice alte sarcini incredinfate de conducerea primiriei;
16. Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce-i revin;
17. Nu pariseste locul de munci fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
18. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobata de citre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;
19. Riaspunde dupd caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce i revin.
20. Raspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

SECTIUNEA a II-a

GUARD

Art.45. Guardul este in subordinea viceprimarului si are urmétoarele atributii gi raspunderi:
1. Se ingrijeste de executarea curiteniei in interiorul localului primériei si consiliului local;
2. Se ingrijeste de executarea curifeniei in curtea primariei i in imprejurimile acesteia;
3. Efectueazd curdtenia in conditii corespunzitoare, riaspunde de starea de igiend a birourilor,
holurilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
4, Curita si dezinfecteazi zilnic biile cu materiale i ustensile folosite numai in aceste locuri;
5. Efectueazd aerisirea periodici a birourilor;
6. ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar;
7. Difuzeazi cetidtenilor din comuni ingtiintéri, comunicari, invitatii;
8. Inmineaza Consilierilor locali materialele de sedinta pe bazi de semnatura;
9. Transporti gunoiul si rezidurile in conditii corespunzitoare si le depune in recipiente speciale;
10. Verifica zilnic (dimineata la venire si seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;
11. Mentine in perfectd stare curidfenia prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparaturid);12. La
sfarsitul programului verifici instalatia de apd, controleazd ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnalind imediat orice nereguld constatati, in seris, sau dupi caz verbal;
13. Trebuie sd cunoasci si sd respecte cu strictete regulile de protectia munecii;
14. Este dator si cunoasci si s@ respecte instructiunile privind prevenirea i stingerea incendiilor;
15. Aduce la cunostintid viceprimarului in mod operativ oricare aspecte negative care ar pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat ( Functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme
de blocare usi si ferestre, instalatie termica);
16. Solicita din timp pe baza de referat materialele necesare curigeniei;
17. Nu se vor efectua mutidri din pozitie a mobilierului decit cu avizarea primarului sau
viceprimarului;
18. Pregateste in mod corespunzitor sala de sedin{i inaintea tuturor sedintelor, oficieri cdsatoriilor
19. Indeplineste si alte sarcini date de cdtre primar, viceprimar, secretar, consiliul local;



20. La locul de munca isi desfasoard activitatea, astfel Tnciit sd3 nu pund in pericol atit propria
persoana cit si colegii de serviciu;
21. Nu piriseste locul de munci fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in
care isi desfigoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie In care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;
22. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de ciitre
primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;
23. Raspunde de inventarul din cadrul fiecdrui birou;
24. Raspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce 1i revin.
25. Rispunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.
ARHIVA
Art.46.(1) In cadrul Primiriei Crimpoia existd un responsabil cu arhiva si o Comisie de selectionare
numiti prin dispozitii ale primarului; presedintele Comisiei este Secretarul Comunei Crimpoia.

(2) Atributii:
1. Initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, in cadrul primariei,
asigurd legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului
Arhivistic, urmareste modul de aplicare al acestuia la constituirea dosarelor;
2. Verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fird evidentd aflate n depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evident{a curenti;
3. Secretarul comisiei de selecfionare convoaci comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pistrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale, asigura
predarea integrali a arhivei selectionate la unititile de recuperare;
4. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobdndirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
5. Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat, dupi
restituire acestea fiind reintegrate la fond;
6. Organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivi, solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului, informeaza conducerea unititii i propune mésuri in
vederea asiguririi conditiilor corespunzitoare de péstrare si conservare a arhivei;
7. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
8. Pregiteste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivelor
Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.
9. Asigura legarea corectd §i esteticd a documentelor din cadrul arhivei a documentelor din cadrul
arhivei care au termenul de pastrare mai mare de 10 ani.

(3) Responsabilitati:
1. Este direct raspunzitor de calitatea lucrarilor executate;
2. Raspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu vina
a obligatiilor ce 1i revin.
3. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Funcfionare al institutiei.

(4) Autoritate (Competente):
1. Are competenta la nivelul relatiilor functionale stabilite pe plan intern si extern in vederea
indeplinirii in conditiile legii a sareinilor de serviciu;
2. Primegte de reguld sarcini numai din partea sefului direct, aducindu-i la cunostintd problemele
care apar si modul de solutionare a sarcinilor de serviciu.



SALUBRIZAREA SI COLECTAREA SELECTIVA A DESEURILOR
Art.47.(1) Viceprimarul Comunei Crimpoia este responsabil salubrizarea si implementarea colectarii
selective a deseurilor in comuna Crimpoia.

(2) Atributii:
1. Elaboreaza Planul de misuri privind colectarea selectivd a deseurilor care va cuprinde in mod
obligatoriu informatiile previzute de Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in
institutiile publice;
2. Se va ocupa de amplasarea containerelor si recipientelor de colectare selectivd in institutie, de
inscriptionarea acestora cu denumirea materialului/materialelor pentru care sunt destinate;
3. Infiinteaza la intrarea in institutie un punct de colectare selectiva a deseurilor destinat vizitatorilor
si asigurd informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de deseuri corespunzatoare
fiecarui container;
4. Implementeazi programul de informare §i instruire a angajatilor cu privire la organizarea
colectirii selective a deseurilor;
5. Depune toate diligentele pentru incheierea unui contract de predare a deseurilor colectate cu un
operator economic autorizat;
6. Tine evidenta cantititilor de deseuri colectate selectiv intr-un registru special, pe care le cintéireste
la predare;
7. Raporteazi lunar datele din registru special Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului;
8. Propune misuri de rezolvare a problemelor de salubrizare si gestiune a deseurilor pe teritoriul
comunei;
9. Urmdreste realizarea in bune conditii si la termenele stabilite a contractului de predare a deseurilor
colectate, de operatorul economic autorizat;
10. Elaboreazi proiecte de hotiiriri referitoare la activitatea de salubrizare si de gestiune a deseurilor
pe teritoriul comunei pe care le supune aprobarii Consiliului local;
11. Urmireste punerea in aplicare a managementului deseurilor si strategiei de gestiune a deseurilor
in Comuna Crimpoia;
12. Solutioneazd in termen sesizdrile si reclamatiilor primite de la cetifeni, agenti economici si
institutii publice, verificind in teren, aspectele sesizate sau reclamate; constatd contraventiile, acolo
unde este cazul si propune sanctionarea contravenientilor
13. Asigurii punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu si
modul de indeplinire de ciitre cetiiteni, agenti economici si institutii publice a obligatiilor ce le revin,
privind colectarea selectiva a deseurilor;
14. Colaboreazi si organizeaza actiuni cu Garda de Mediu, Agentia Regionald de Protectia Mediului
si alte organe de specialitate locale, solutionarea problemelor specifice;
15. Asigurid intocmirea documentatiei tehnice pentru organizarea licitatiei in vederea elabordrii
~Managementului deseurilor si a Strategiei de gestionare a deseurilor in Comuna Crimpoia”;

(3) Responsabilititi:
1. Riispunde de incheierea, cu obiectivitate si fird pdrtinire, a actelor scrise privind rezultate
inspectiilor; da dovadi de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
2. Raspunde de piistrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii actiunilor de serviciu;
3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar pute aduce prejudicii institutiei;
4. Riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de ciitre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
misurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;
Rispunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin;
6. Raspunde de indeplinirea corectdi a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern §i a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.



(4) Autoritate (Competente):
1. Asigurdl constatarea contravenfiilor in domeniul salubritétii si gestiunii deseurilor in conformitate
cu competentele stabilite prin legisiatia specifica si propune primarului aplicarea sanctiunilor;
2. Urmiireste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;
3. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acestuia;
4. Se preocupi permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
5. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea desfigurata.
CAPITOLUL V
INTOCMIREA DOCUMENTELOR

Art.48 Documentele intocmite de salariatii primiriei trebuie sa indeplineascd urmétoarele conditii:

1. Sa poarte antetul primiriei sau, dupé caz, al consiliului local;

2. Citre cine este adresat documentul (de reguli se serie cu majuscule §i, daci este cazul, se

trece si adresa);

4. Semniturile autorizate (primar, secretar, persoana care l-a intocmit);

5. Stampila sau sigiliul aplicatid pe semnatura autorizati;

Art.49 Referitor la continutul documentului, daca este un rdspuns se trece de la inceput sintagma «
urmare a adresei/petitiei dumneavoastra ». El trebuie si fie scurt, concis, fird ambiguitii si sa
cuprindi elementele esentiale. in mod obligatoriu, documentul trebuie si fie dactilografiat, si nu aiba
stersdturi sau adaugiri;

Art.50 Structura dispozitiei primarului este urmitoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,, Roménia, judetul Olt, comuna Crimpoia, Primar”;

b) titlul, cuprinde denumirea genericd a actului — dispozifia, precum si obiectul reglementirii
exprimat sintetic;

¢) preambulul, cuprind:

1. Scopul si sinteza motivérii emiterii dispozitiei;

2. Temeiurile juridice, ciit mai exacte, pe baza si in executarea cirora actul a fost emis;

d) partea dispozitivi reprezintd continutul propriu-zis al reglementarii, alcatuit din totalitatea
normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia;

e) atestarea autenticitatii. Dispozitiile se semneaza de citre primar, se dateaz §i se numeroteazi, se
vizeaza pentru legalitate de catre secretarul comunei, evidentiindu-se intrun

registru special;

Art.51 Referatul este instrumentul functional prin care personalul din cadrul Primariei comunei
Serbinesti formuleazi conducatorului institutiei, dupd o analizi temeinicd, concluzii §i propuneri de
solutionare a lucrarilor si sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in sfera de competenta a
primarului.

Structura Referatului este urmaitoarea:

a) obieect, parte a Referatului care consta intr-o prezentare sintetica a problematicii supuse analizei;
b) analiza, parte a Referatului care constd in prezentarea situatiei de fapt si de drept rezultati in
urma documentarii si obtinerii unor relatii suplimentare, precum si aratarea oricaror demersuri
efectuate pentru clarificarea problematicii ce face obiectul Referatului;

c) concluzii, parte a Referatului care constd in prezentarea rezultatului analizei i deliberdrii
semnatarului/semnatarilor in raport cu problematica si incadrarea juridici ce face obiectul
Referatului;

d) propuneri, parte a Referatului care constii in prezentarea solutiilor identificate pentru rezolvarea
problematicii sesizate primarului. Solicitarile care deriva din drepturile personalului din cadrul
primdriei conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de asemenea, aprobarii primarului prin
intermediul Referatului;

Art.52 (1) Referatul de necesitate reprezintd un document justificativ pe baza cdruia compartimentul
de achizitii publice/expertul in achizitii publice elaboreazd Programul Anual al achizitiilor publice,
intocmit de cel care doreste realizarea achizitiei respective si confine urméitoarele elemente:

1. Denumirea produsului/serviciului/lucririi care se doreste a fi achizitionat(d);

2. Cantitatea;



3. Unitatea de masuri;

4, Valoarea estimati;

5. Data la care devine necesar;

6. Justificarea achizitiei;

7. Specificatiile tehnice ce se doresc a fi introduse in caietul de sarcini, daci este cazul;

8. Justificarea specificatiilor tehnice respective, avAndu-se in vedere principiul proportionalitatii,
principiul utilizirii eficiente a fondurilor publice, principiul economiei, principiul eficientei ti
principiul eficacititii;

9. Numele in clar, data si semnitura persoanei solicitante, potrivit principiului asumirii raspunderii.
(2)Referatul de necesitate se completeazi, de regula:

- fie separat pe fiecare produs/serviciu/lucrare in parte;

- fie pe produse/servicii/lucrari similare;

- fie pe produse si/sau servicii si/sau lucriri care pot face obiectul aceluiasi contract;

- fie pe totalitatea produselor/ serviciilor/ lucririlor necesare desfaguririi unei activitéfi.

Art.53 Nota internii este instrumentul functional prin care primarul, viceprimarul si secretarul, in
scris, dispun in domeniul lor de competenta modalitatile de organizare a unor atributii stabilite cu
caracter temporar sau ocazional, precum si cu privire la activitatile suplimentare din cadrul
structurilor din subordine.

Art.54 Rezolutia reprezinti modalitatea de repartizare a adreselor si lucrdrilor in cadrul primariei
comunei Crimpoia care contine obligatoriu urmitoarele elemente:

a) persoana ciitre care se face repartizarea (nume si prenume sau functia);

b) actiunea de efectuat cum ar fi: raspuns, analizd, documentare, obtinere de relatii, s.a.m.d;

c¢) termen clar: data, ora de prezentare;

d) semnatura persoanei care a dat rezolutia i data;

CAPITOLUL1

DISPOZITII FINALE
Art49. Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.
Art.50. Personalul din cadrul Primariei comunei Crimpoia, indiferent de functia pe care o detine, este
obligat si cunoasci, si respecte si i aplice prevederile prezentului Regulament.
Art.51. In baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza atributiile functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului inscrise in fisele
posturilor din cadrul Primariei comunei.
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