ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL VLADILA

HOTARARE

cu privire la: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Viddila

Avand in vedere:

- proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Vlidila

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Vladila

- Raportul Secretarului UAT comuna Vlidila

- Prevederile art. 129 (2) lit. a din O.U.G. 57/2019 Codul administrativ;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

- Avizele Comisiilor de specialitate a Consiliului local Vladila inregistrate la Consiliul Local Vladila

In temeiul: prevederilor art. 129 alin. 2, lit. a si alin. 3 lit. ¢, art. 196, alin. 1 lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 — Codul
Administrativ

CONSILIUL LOCAL VLADILA, JUDETUL OLT
HOTARASTE

Art.1. Se aprob3 Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei VIidila, judetul Olt, conform Anexei, parte integrantd a prezentei Hotérari.
Art.2 Un exemplar din prezenta se va comunica :
- Institutiei Prefectului Judetul Olt
- Primarului Comunei Vladila
si se aduce la cunostinta publica prin afisare.

Contrasemneaza,
Secretar general,
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d

Nr.17/25.04.2025
Voturi exprimate : .., j ... pentru, -.... impotriva, ....-. abtineri,/.f
in functie
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ROMANIA Anexanr. 1la
JUDETUL OLT HCL nr 17/25.04.2025
COMUNA VLADILA
PRIMARIA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI VLADILA, JUDETUL OLT

CAPITOLUL I:

DISPOZITII GENERALE
Art.1. Definitie:
Regulamentul de Organizare Interioari si Functionare (R.0.1.) detaliazid modul de organizare al
autoritéitii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile §i procedurile autorititii publice, normele de conduiti, drepturile si obligatiile
angajatilor acesteia.
Art.2. Structuri:
Pirtile componente ale Regulamentului de organizare sunt:
» Manualul organizéirii — care cuprinde descrierea organizirii autoritifii publice s§i a
subdiviziunilor sale organizatorice;
* Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduiti, drepturile si
obligatiile angajatilor autoritatii publice, politicile §i procedurile acesteia.
Art.3. Functii:
in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajutii la indeplinirea
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuni asupra organizirii 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 1i 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 regleaza
activitatea Intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art.4. Persoanele vizate:
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de muncé din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Vladila.
Art.S. Intrare in vigoare:
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotiirdre a Consiliului Local al
Comunei Vladila si i5i produce efectele fatid de angajati din momentul incunostintarii acestora.

PARTEAI:
MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI VLADILA
CAPITOLUL I:
DISPOZITII GENERALE
Art.6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuni cu aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Vladila, constituie o structuri functionali cu activitate permanenti, denumiti
wPrimiria Comunei Viadila”, care duce la indeplinire hotiririle consiliului local §i dispozitiile
primarului, solutionind problemele curente ale colectivititii locale.
Art.7. Comuna Vladila are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4
ani.



Art.8. Sediul Primiiriei Comunei Vladila este in Comuna Vladila, str. Cozia nr. 204, Judetul Olt.
Art.9. Misiunea sau scopul Primiriei Comunei Vladila rezidd in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitiifii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in conditiile
legii.
Art.10. Administratia publici in Comuna Vladila se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitifii autorititilor
administratiei publice locale, legalitiitii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.
Art.11. in cadrul Primiriei Comunei Vladila se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si birbati, personalul de conducere avand 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 barbati in cadrul relatiilor de munci.
CAPITOLUL II:
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI VLADILA
Art.12. Structura organizatorici a Primiriei Comunei VLADILA cuprinde compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului.
Art.13.(1). Compartimentele care intrd in alciituirea aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Vladila sunt urmitoarele:
e Compartimentul Secretar generat U.A.T.
Compartimentul juridic, stare civili si resurse umane
Compartimentul Registrul agricol si relatii cu publicul
Compartimentul de Asistenti sociali
Compartimentul contabilitate, taxe si impozite si achizitii
e Compartimentul administrativ
(2) In cadrul aparatului de specialitate al primarului existd si personal de deservire:
paznici §i muncitori calificai.

CAPITOLUL III:
CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI VLADILA
SECTIUNEA a I-a
PRIMARUL COMUNEI VLADILA
Art.14.(1) Primarul Comunei Vladila indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice
locale, pe care il conduce si 1l controleaza.
(2) Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile

legii.
Art.15. Primarul reprezinta Comuna Vladila in relatiile cu alte autorititi 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 dupi ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art.17. in baza prevederilor art. 155 si 156 din O.U.G. 57/2019 Codul administrativ, primarul
indeplineste urmiétoarele atributii principale:
1. atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari si asigursi functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege

2. atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unititii



administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali si
de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ - teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

3. atributii referitoare la bugetul local al unitiitii administrativ - teritoriale;

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ct si a sediului secundar.

4. atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local;

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local;
b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

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

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificirii de ctre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitétii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigur realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

i) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

J) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
k) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului.

Art. 18. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce



le revin 1n domeniile respective.

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

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

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

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

(3) In caz de vacanta a functiei de primar, precum s§i in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de ciitre viceprimar, pini la validarea
mandatului noului primar, sau, dupi caz, pina la incetarea suspendirii.

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

Responsabilitati:
1. Riaspunde de incheierea, cu obiectivitate si fird pirtinire, a actelor scrise privind rezultate
inspectiilor; di dovada de exigenti, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
2. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum i secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii actiunilor de serviciu;
3. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar pute aduce prejudicii institugiei;
4. Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivi legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de céitre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
5. Rispunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
Rispunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care ii revin;
6. Rispunde de indeplinirea corectii a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(4) Autoritate (Competente):
1. Asigurd constatarea contraventiilor in domeniul salubrititii si gestiunii deseurilor in
conformitate cu competentele stabilite prin legislatia specificd si propune primarului aplicarea
sanctiunilor;
2. Urmireste indeplinirea la termenul stabilit a misurilor cuprinse in actele de control intocmite;
3. Reprezinti §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de ciitre conducerea acestuia;
4. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
5. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea desfasurata.

SECTIUNEA a IlI-a
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VLADILA
Art.20. Secretarul General al Comunei Vladila este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.
Art.21.(1) in conformitate cu prevederile art. 243 din O:U.G. 57/2019 Codul administrativ,
Secretarul Comunei Traian indeplineste urmitoarele atributii:



a) avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local si primar precum
si Intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotarrilor consiliului local i a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobati cu modificari i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completdrile
ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ - teritoriald in cadrul cireia functioneaza; .

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

i) efectueazd apelul nominal si {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedin3;

1) informeaza presedintele de sedinti cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecérei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitiii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunic3 o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competent3 teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare Infiintate ca urmare a finalizirii inregistrérii sistematice.
(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

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

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

¢) data nagterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

€) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupai caz, in registrul




14. Intocmeste dispozitiile privind salarizarea personalului, in conformitate cu prevederile legale si le
fnainteazi acestota pentru luarea la cunostints, pe bazi de semnéturd, in termenul legal, de maxim 5 zile;
15. Intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si asigurd gestionarea acestora;
16. Intocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeazﬁ Registrul General de Evidentd a Salariatilor, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii i a altor acte normative spemfice
17. Intocmeste dosare de pensxe pentru limitd de vArstd si vechime in muncd, precum §i pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;
18. Controleazd prezenta la serviciu a salariatilor si face propuneri pentru sanctionarea disciplinara a
celor vinovati;
19. Tntocmeste la sférsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmitor, in
colaborare cu salariafii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;
20. Intocmeste si gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii publici
si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
21. Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi Dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, conform Hotirarii de Guvern nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici, cu modificdrile gi completdrile ulterioare §i transmite periodic
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici copii dupa dosarele personale ale functionarilor publici nou
incadrati, numdrul de personal si fluctuatiile acestuia;
22. Intocmeste si completeaza ori de céte ori este necesar dosarele personale ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului;
23. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, In concordantd cu structura organizatoricd si numirul de posturi aprobat de cdtre Consiliul
Local;
24. Efectueazd lucririle legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a
contractului de muncd pentru personalul aparatul de specialitate al primarului; Intocmeste formalitatile
specifice angajarii (dispozitii de numire in functia publici, contracte de munci, etc.)
25. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;
26. intocmeste raportiri statistice pr1v1nd activitatea de personal;
27. Solutioneaza cererile, scrisorile si petltule primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul sdu de activitate;
28. Intocmeste rapoartele si documenta';la ce stau la baza proiectelor de hotéarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeazi a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;
29. intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul resurselor umane;
30. Indeplineste orice alte atributii transmise de prlmar precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
31. Nu piriseste locul de muncé fird o cerere scrisd 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 este exonerat de rispundere;
32. Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisi care va fi aprobatd de citre
primar;

(2) Responsabilitéti:
1. Raspunde de péstrarea 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 fapt3 care ar putea s aducd prejudicii institutiei;
3. Réispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
4. Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
mdsurilor previdzute in documentele intocmite;
5. Réaspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului,
6. Raspunde de péstrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea la arhiva primariei;
7. Raspunde de insugirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici i Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primdriei.



8. Réspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care le
revin;
9. Rispunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate s§i 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 are responsabilitéti si atributii.
5. Relationeazi cu autorititi sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in limitele
previzute de conducere;

CAPITOLUL IV
PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI COMUNEI VLADILA

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE SI ACHIZITII PUBLICE

Art.24.(1) Personalul rdspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de eficient
si eficacitate;

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

(3) Réspunde 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.25.(1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Financiar Contabil are urmitoarele atributii:
1.Conduce evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform Legii contabilititii nr.82/1991,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematic, prelucrarea, publicarea si pistrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiari si alte informatii referitoare la activitatea financiar —
contabild a primériei,
3. Are obligatia si conduc# contabilitatea in partidd dubli si si intocmeasci situatii financiare anuale,
potrivit reglementérilor contabile aplicabile;
4. Are obligatia s 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 citre ordonatorii principali de credite a proiectelor de
buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primiriei Comunei Vladila trasmise de citre
acestea, privind bugetul pe anul urmétor, pentru a fi supus aprobirii Consiliului local;
6. intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreaza proiectul de buget, precum §i pentru urmdtorii 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 i multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmitor, in baza
referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;
8. Urmdreste executarea cheltuielilor previzute in bugetul local, informand periodic despre modul de
realizare al acestuia si propune rectificdrile bugetare atunci cand se constati cii acestea nu se realizeazi
potrivit prevederilor bugetare;
9. Rectifica 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 Primiriei Comunei Vladila (trimestrial, anual) prin centralizarea

unitatilor subordonate (reprezinti anexa la darea de seami contabild);

12. Colaboreazd cu Trezoreria Municipiului Caracal privind executia bugetard, urmdarirea platilor si

incadrarea in creditele bugetare aprobate;

13. Colaboreazi cu Trezoreria Municipiului Caracal pentru corecta inregistrare a incasirilor si platilor in

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

14. Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

15. Studiaza, urméreste si verifica situatiile de lucriri;

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

bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei si de achizifie public;

17. Primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor:

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

verificd existenta documentelor justificative de inregistrare:

verificd existenta bunului, serviciului sau lucrarii in programul anual de achizitii al primdriei;

verificd existenta contractului de achizitii publice;

verificd existenta documentelor care s3 ateste livrarea ( facturi, NRCD);

verificd existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceasti destinatie;

intocmeste angajamentul bugetar, legal si ordonantarea de plata;

verificd dacd operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este

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

verificd incadrarea corectd a sumei ordonantate la plati in subdiviziunea corespunzitoare a

clasificatiei bugetare pentru care existi angajamentul bugetar;

prezintd documentele la viza de control financiar preventiv;

inregistreaza intrarea in programul informatic de evidenti contabili;

b) in cazul transferurilor de la alte institutii publice:

verificd existenta documentelor justificative de inregistrare;

verificd existenta avizului de insotire a marfii, NRCD, ordin de distributie;

inregistreaza intrarea in programul informatic de evidenti contabila;

c) 1in cazul donatiilor si sponsorizirilor:

v verificd existenta documentelor justificative de inregistrare si a Raportului privind acceptarea
donatiilor/sponsorizirilor intocmit de compartimentul de specialitate, vizat pentru control financiar
preventiv, avizat pentru legalitate de compartimentul juridic si aprobat de ordonator si alte avize de
la unitétile abilitate, intocmire NRCD;

v finregistreazi intrarea in programul informatic de evidentd contabila;

d) in cazul amortizirilor:

v verificd existenta documentelor justificative de inregistrare:

v’ verifica existenta Procesului-Verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de declasare a unor
bunuri materiale si NRCD;

v finregistreaza intrarea in programul informatic de evidents contabil;

18. Intocmeste ordinele de plati pentru efectuarea plétilor cétre furnizori, verificand si existe toate

documentele justificative, avizele, semnéturile, prevederi bugetare, individualizat pentru fiecare plati;

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

comparativ cu nivelul lor inscris in bugetul aprobat cit si realizarea cheltuielilor pe capitole si

subcapitole comparativ cu cele inscrise in buget. Raportul va fi prezentat in sedintd de Consiliu pentru a

fi aprobatd descércarea de gestiune a exercitiului financiar al anului care s-a incheiat;

20. Verificd documentatiile de plata inaintate pentru decontare;

21. La primirea decontului de cheltuieli cu deplasarea verificd legalitatea documentelor justificative

anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinafia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul,

dacd este cazul §i respectarea termenului de justificare;

22. Inregistreazi in contabilitate sumele provenite din procedura de executare silitd;
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23. Calculeazi drepturile binesti aferente concediilor de odihna, concedilor medicale;

24. Intocmeste ordinele de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj, fond
de sinitate, etc. atdt pentru salariatii institutiei precum si salariatii serviciilor subordonate cét 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. Elibereaza 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 dati la 3 ani, precum si sumele necesare efectudrii evaluarii/reevaludrii
in anul in care aceasta are loc;

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

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

31. Anual, formuleaza propuneri scrise privind numirea comisiei de inventariere;

32.fnregistreazé 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. Verifica, preia in programul informatic datele intocmite de Serviciul Resurse Umane;

34. Urmdreste incasérile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeand derulate
prin Priméria Comunei Vladila in valuta si lei;

35. Intocmeste balanta contabild si darea de seam3 contabila proprii si raporteazi acestea citre Directia
Generala a Finantelor Publice;

36. Incaseazi si restituie garantiile de participare la licitatii;

37. Realizeaza toate incasérile i platile prin virament, efectueazi toate operatiunile prin virament pe
baza ordinelor de platd prin Trezoreria Municipiului Caracal;

38. Intocmeste, editeaza si pastraza 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 utilizeaza
in strictd concordantd cu destinatia lor §i se prezintd in mod ordonat si astfel completate incat sd permita,
in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

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

40. Efectueaza cel putin o datd pe lund controlul inopinant al casei §i intocmeste un proces-verbal de
constatare; Exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ludnd masurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor, atunci
cand este cazul;

41. Pastreazd, elibereazd si conduce evidenta carnetelor chitantiere (tuturor documentelor cu regim
special) si asigurd péstrarea tuturor documentelor privind incasdrile si virsamintele 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 incaséri ce reprezinta venituri ale bugetului
local;

43. Confrunta carnetul chitantier cu borderourile desfasuritoare 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 analiticd a veniturilor, respectiv a
creantelor bugetului local, sa nu prezinte diferente;

45. Inregistreazd sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, cuprinzdnd veniturile
provenite din contractele incheiate de Primaria Comunei Vladila;



46. Tine evidenta analiticd a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont emise de
Trezoreria Municipiului Caracal, operénd zilnic ordinele de plata si foile de varsdmant anexate acestora;
47. Intocmeste documentele necesare restituirii impozitelor si taxelor achitate in plus de contribuabili,
conform referatelor aprobate de cétre conducerea institutiei;

48. Urmireste executia cheltuielilor previzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeazi periodic ordonatorul principal de
credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat,
atunci cand constati ci acestea nu se realizeazi in mod eficient;

49. Asigurd prelucrarea, in sistemul informatic, a datelor inregistrate in contabilitate, in conformitate cu
reglementdrile contabile aplicabile, controlul si pistrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 10 ani cu
obligatia sd asigure autoritatilor fiscale accesul la datele p#strate pe suporturi tehnice;

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

51. Semneaza aldturi de ordonatorul principal de credite situatiile financiare trimestriale, anuale si
raportérile contabile;

52. Prezintd pentru viza de control financiar preventiv, persoanei desemnate prin dispozitie s acorde
aceastd 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, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificirile si completdrile ulterioare; Completarea
documentelor trebuie si fie in concordanti cu continutul acestora, trebuie si existe semniturile
persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, trebuie sd existe actele justificative
specifice operatiunii. Persoana care exercitd viza de control financiar preventiv poate extinde verificarile
si poate solicita si alte acte justificative.

Actele justificative solicitate se prezintd in regim de urgent3;

53. Avizeazd sau intocmeste, dupd caz, documentatiile 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 §i majorarea acestuia in conditiile legii; volumul
veniturilor si cheltuielilor extrabugetare; utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in
conditiile legii; contul de incheiere al exercitiului bugetar;

54. Participd 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 hotdrari sau in cadrul sedintelor;

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

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

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

58. Intocmeste referatele la proiecte de hotérdri privitoare la buget; informdri si analize bugetare;

59. Participd la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor alocate la raportarea trimestriala a contului de executie a cheltuielilor;

60. intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere angajamentele bugetare
multianuale din anii anteriori i de priorititile anului pe care se intocmeste bugetul conform clasificatiei
bugetare;

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

62. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, Procedurile Operationale din domeniul financiar — contabil;



63. Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
64. Nu paraseste locul de munci firi o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfégoard 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;
65. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobatd de cétre
primar dupd consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilitati:
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;
2. Raspunde pentru organizarea si conducerea contabilititii la nivelul priméariei Comunei Vladila;
3. Réspunde de intocmirea lunar3 a notelor contabile aferente veniturilor pe baza rapoartelor intocmite
de personalul de la impozite si taxe locale i a balantei sintetice;
4. Raspunde de pastrarea confidentialititii in legaturd cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinti in exercitarea functiei;
5. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotérarilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;
6. Rispunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor legale;
7. Raspunde pentru modul de calcul, retinere 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 persoane ce au primit sume de natura salariald in cadrul primariei comunei Traian;
8. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitdtilor de serviciu prevdzute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
9. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor i masurilor
stipulate in documentele elaborate;
10. Réspunde pentru inregistrarea pe cheltuieli a unei obligatii de platd fird ca persoana in drept si
exercite viza de control financiar preventiv, s avizeze favorabil cheltuiala sau ordonatorul de credite sa
aprobe efectuarea cheltuielii;
11. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;
12. Raspunde de insugirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduiti a personalului contractual din cadrul primariei;
13. Réspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de incasdri si plati prin
casierie;
14. Raspunde de verificarea, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata
oricdrei sume, conform documentelor de platd si confruntd semnéturile acestora cu specimenele de
semndturi la documentele de plata primite;
15. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
16. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite §i pentru incélcarea cu vina a obligatiilor ce 1i revin;
17. 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. Reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii 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 cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primériei Comunei Vladila.
6. Ia decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial, respectiv
rectificat;
7. Relationeaza cu autoritdti sau institutii publice, persoane juridice in limitele prevazute de conducere;

TAXE ST IMPOZITE LOCALE



1. Inregistreazd in sistemul informatic rolurile fiscale si materia impozabild pe baza declaratiilor
contribuabililor, precum si alte modificiri intervenite 1n situatia rolurilor;

2. Realizeazd pani la data de 1 ianuarie a fiecirui an fiscal matricola pentru evidenta centralizat3, in care
se inscriu debitele stabilite pand la aceastd datd si pe baza cireia se emite primul borderou de debite
pentru urmétoarele categorii de venituri; impozitul pe cladiri, taxei pe clidiri, impozitului pe teren, taxei
pe teren si impozitul pe mijloacele de transport;

3. Urmireste intocmirea i depunerea, in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de cétre contribuabili;

4. Preia declaratiile pentru stabilirea impozitelor gi taxelor locale de la persoanele fizice, asigurand
verificarea i valorificarea acestora potrivit reglementérilor in vigoare;

5. Identificd contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii ingtiinteazi despre obligatiile
declarative ce le revin potrivit legii;

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

7. Ingtiinteaza contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;

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

9. Asigura asistentd contribuabililor privind completarea declaratiilor de impunere;

10. Verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscali privind impozitele si taxele
asupra sinceritdtii declaratiilor de impunere, modificarilor intervenite, diferentelor fatd de impunerile
initiale, luAind mésuri pentru incasarea acestora la termen;

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

12. Inregistreazi si scoate din evidentd, pe baza declaratiei contribuabilului, mijloacele de transport;

13. Stabileste, constatd si controleaza impozitele si taxele locale, majoririle de intirziere, penalititile,
prevazute de lege, ale tuturor contribuabililor de pe raza localitafii;

14. Aplicd sanctiunile prevazute de lege tuturor contribuabililor ce incalci legislatia fiscald si ia toate
masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

15. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe in parte precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale;

16. Efectueazi listarea documentelor de plata respecténd ordinea legald de incasare, pe bazi de chitanti
si transmite aceste documente casierului;

17. Verifica borderourile de debite si scdderi, le transmite contabilului pentru a fi inregistrate in
evidentele sintetice gi analitice;

18. Verificd operatiunile efectuate si evidentiate conform situatiilor zilnice realizate prin programul
informatic;

19. Depune toate diligentele pentru 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, respectand ordinea legald de incasare;

20. Urmareste si analizeazd permanent situatia debitelor restante, pe contribuabili si ia misuri pentru
incasarea acestora;

21. Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de scutiri la plati a impozitelor si taxelor locale,
conform prevederilor legale;

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

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

24. Stabileste necesarul de formulare cu regim special, specifice domeniului in care lucreazi si transmite
contabilului care as1gura distribuirea acestora;

25. Intocmeste si trimite la inceputul fiecdrui an fiscal, ingtiintdri de platd contribuabililor persoane
fizice si juridice; someazd contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor restante si a
majordrilor de intdrziere datorate, precum si a modalititilor de plati si de stingere a obligatiilor bugetare;
26. Publica obligatoriu, pe pagina de internet a Primiriei Comunei Vladila lista debitorilor persoane
fizice si juridice care inregistreaza obligatii fiscale restante, precum si cuantumul acestor obligatii; Lista
se publicd trimestrial, pand in ultima zi a primei luni din trimestrul urmitor celui de raportare si cuprinde



obligatiile fiscale restante la sférsitul trimestrului si neachitate la data publicérii listei, al caror plafon se
stabileste in cazul creantelor fiscale administrate de organul fiscal local, prin Hotirére a Consiliului
Local; Inainte de publicare, obligatiile fiscale restante se notifici debitorilor, conform Codului de
Proceduri Fiscali;

27. Intocmeste actele necesare executdrii silite (ingtiintdri de platd, somatii, titluri executorii, popriri)
pentru contribuabilii persoane fizice dup# expirarea termenelor scadente de plata conform legii si
asigura transmiterea lor cétre contribuabili institutiile la care acestia detin venituri (Casa de pensii,
banci, etc.), rdspunzénd de corectitudinea datelor, conform Codului de Proceduri Fiscals;

28. Intocmegte actele necesare executirii silite (1n$t11ntar1 de platd, somatii, titluri executorii, popriri
bancare) pentru contribuabilii persoane juridice dupid expirarea termenelor scadente de plata conform
legii si asigura transmiterea lor catre contribuabili si unititile bancare, rispunzind de corectitudinea
datelor, conform Codului de Procedurs Fiscali;

29. Finalizeazd procedura de executare silitd si transmite sumele recuperate pentru a fi inregistrate in
contabilitate;

30. Rédspunde de derularea executdrii silite, pentru contribuabili restantieri si aplici procedura de
insolvabilitate debitorilor care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

31. Aplica formele legale de urmarire, rispunzind de debitele intrate in prescriptie;

32. Intocmeste adeverinte si Certificate Fiscale in baza evidentelor fiscale existente;

33. Exercité activititi de control Fiscal;

34. Raporteazd lunar conducitorului institutiei situatia debitelor si incasirilor;

35. Listeazi situaiile zilnice, precum si centralizatoarele periodice necesare bunei functiondri;

36. Urméreste exploatarea in conditii optime a fluxului informational referitor la impunerea, incasarea,
urmdrirea si controlul impozitelor §i taxelor locale precum si a celorlalte sume datorate de contribuabili
venitului local;

37. Raspunde de completare in baza de date informaticd a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentate de contribuabil;
38. fntocmeste fisa analitici pentru fiecare contribuabil persoand juridicad, inregistrand un minim de date
necesare pentru a identifica plititorul in cauza;

39. Propune misuri de majorare a taxelor speciale;

40. Recupereazd sumele incasate necuvenit pe baza Dispozitiilor emise de prlmar

41. Intocmeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasdri din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local;

42. Executd descércarea OP —urilor in sistemul informatic;

43. Intocmeste documentatia de stabilire a impozitelor si taxelor pentru care Consiliul local are
competen{a de aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;

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

45. Incaseazd impozite si taxe locale si alte venituri bugetare, emitdnd chitanta pentru orice suma
incasatd, acordand bonificatiile legale pentru plata anticipata a impozitelor si taxelor;

46. Incaseazi sumele de bani, prin numérare fapticd, in prezenta persoanelor care plitesc;

47. Urmireste si Incaseazd impozitele datorate de contribuabilii persoane fizice pentru vehiculele ce nu
se supun inmatriculdrii;

48. Intocmeste debitirile si scaderile pe care le transmite contabilului pentru avizare;

49. Participd la gedintele 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 hotérari sau in cadrul sedintelor;

50. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sid respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizional in administratia publica;

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

52. Intocmeste referatele la proiecte de hotirari privitoare la taxe si impozite;

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

54. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul financiar — contabil;



55. indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum §i de Consiliul local in scris sau verbal.
56. Nu péraseste locul de muncé fird o cerere scrisi 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 i orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si geful sunt exonerate de orice rispundere;
57. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobatd de citre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilitati:
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul taxe si impozite;
2. Raspunde de péstrarea confidentialititii in legaturd cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostintd in exercitarea functiei;
3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotirarilor Guvernului, precum si a
Hotéarérilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;
4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor §i responsabilitifilor de serviciu previzute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si masurilor
stipulate in documentele elaborate;
6. Réspunde pentru inregistrarea de venituri in evidenta contabili;
7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucririlor;
8. Réspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduiti a personalului contractual din cadrul primiriei;
9. Ridspunde 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,
respectand ordinea legald de incasare;
10. Raspunde de incasarea de impozite si taxe, alte venituri bugetare, emitind chitan{a pentru orice suma
incasat;
11. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
12. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite si pentru incilcarea cu vina a obligatiilor ce 1i revin;
13. 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. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii 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 cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeazi direct domeniul
in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primériei Comunei Vladila.
6. Ia decizii cu privire la urmarirea §i incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial, respectiv
rectificat;
7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, persoane juridice in limitele previzute de conducere;

1.Tine evidenta incasdrilor si platilor in numerar cu ajutorul Registrului de casi, care se completeazi in
doud exemplare, fard corecturi, stersituri sau tdieturi si care se intocmeste pe baza documentelor
justificative;

2. Efectueaza operatiunile de incasare pe chitantiere tip, cu regim special;

3. Executd descércarea chitantelor, in Registrul rol unic de plati;

4. Preda zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

5. Plateste drepturile salariale ale personalului din cadrul primériei si serviciilor subordonate,
indemnizatiile consilierilor locali, drepturile salariale ale asistentilor personali ai persoanelor cu



handicap, indemnizatiile persoanelor cu handicap, ajutoarele de urgents, ajutoarele de incalzire, si orice
alte drepturi, respectand cu strictete normele privind operatiunile de casi;

6. Depune la trezoreria Caracal, in termenele previzute de lege, sumele incasate, precum $i sumele
neplatite drept retributii;

7. Depune actele de banci si ridicd extrasele de cont pentru toate activititile institutiei, extrase pe care le
predd pentru a fi inregistrate in contabilitate;

8. Ridicd si depune numerarul in baza CEC-urilor si foilor de virsimant din/in conturile deschise la
Trezoreria Caracal;

9. Primeste file CEC completate cu toate datele cerute de formular fard corecturi sau stersaturi;

10. Deplasarea pentru ridicarea, respectiv depunerea sumelor de bani la/de la Trezorerie se va face
numai cu autoturism si numai insotit;

11. Intocmeste lista nominal3 a persoanelor care nu au incasat retributiile sau alte drepturi in termenul
previzut de lege si o preda ca anexa la Registru de casi din ziua depunerii in cont a acestora;

12. Plateste avansurile pentru deplasérile personalului unitatii, in afara localitdtii si in strdindtate, le
justificd si tine o evidentd a acestora;

13. Plateste decontdrile pentru cheltuieli de deplasare in interesul serviciului, in conformitate cu
prevederile legale;

14. Face plifile in numerar, persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea, pe
bazi de procurd autentificatd, speciald sau generald. Pentru plitile ficute unor persoane din afara
unitdtii, casierul trebuie sd solicite acestora actele de identitate, inscriind pe documentele de plata seria si
numdrul actului de identitate si unitatea care l-a eliberat; prezentarea actelor de identitate se poate
solicita si persoanelor din cadrul unititii, cAnd se considerd necesar;

15. Aplicd pe document stampila cu textul ,, Achitat”, in cazul in care formularul nu are aceastd
mentiune, indicind data operatiei, dupd care semneaza pentru confirmarea platu

16. Incaseaza taxe locale i alte venituri bugetare, emitdnd chitanta pentru orice suma incasat;

17. incaseaza sumele de bani, prin numérare fapticé, in prezenta persoanelor care plitesc;

18. Verificd borderourile casierului (care se ocupd cu iIncasdrile la sistemul de alimentare cu apd),
intocmeste foaia de varsamant si raspunde de exactitatea conturilor in care sunt incasate sumele conform
clasificatiei bugetare;

19. Verifica zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casele de bani;

20. Comunica conducdtorului unitatii de indata ce constata deteriorarea incuietorilor sau sigiliului, care
va anunfa de indata organele de politie;

21. Prezinta siptdmanal (in fiecare luni) situatia cu situatia incasirilor pe siptimana precedenti;

22. Sprijind executorul fiscal in intocmirea §i transmiterea citre contribuabili a documentelor
administrative fiscale conform procedurii stabilite de Codul de Proceduri Fiscali;

23. Ia mésuri pentru cresterea gradului de conformare voluntari a contribuabililor;

24. Elibereazi numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnati de contabil si primar;

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

26. Permite efectuarea controlului i pune la dispozitia organului de control toate documentele solicitate;
27. Respectd plafonul de casi, conform legislatiei in vigoare;

28. Asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidentialitii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;

29. intocmeste rapoartele i documentatia ce stau la baza proiectelor de hotdrari 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 naintea sedintelor pe comisii;

30. Avizeazd sau intocmeste, dupd caz, documentatiile 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 in conditiile legii; volumul
veniturilor si cheltuielilor extrabugetare; utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in
conditiile legii; contul de incheiere al exercitiului bugetar;

31. 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 promovirii
unor proiecte de hotérari sau 1n cadrul sedintelor;



32. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparen{a decizionald in administratia publics;
33. Tine, in dosare speciale, legislaia specifici domeniului de activitate, actualizati permanent;
34. Solutioneaza cererile, scrisorile si petiiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul siu de activitate:
35. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controluluj
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul financiar — contabil;
36. Tndepl'meste orice alte atribuiii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
37. Nu péréseste locul de munc fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfasoard 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 — situagie 1n care primarul si seful sunt exonerate de orice raspundere;
38. Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de citre
primar dupa consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi:
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil (casierie)
2. Raspunde de pistrarea confidenfialitatii in legdturs cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostin{a n exercitarea functiei:
3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;
4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si masurilor
stipulate in documentele elaborate;
6. Raspunde de realizarea calitativi si in termen a lucririlor;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primadriei;
8. Réspunde de depunerea integrald a numerarului incasat, la Trezoreria Caracal, conform dispozitiilor
legale;
9. Réspunde de tinerea corects si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie; '
10. Raspunde de verificarea, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata
oricarei sume, conform documentelor de platd si confruntd semnaturile acestora cu specimenele de
semndturi la documentele de plati primite;
I1. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
12. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite §i pentru incilcarea cu vina a obligatiilor ce i revin;
I3. Raspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
instituiei, 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 vizeazi direct domeniul
in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primirie; Comunei Vladila.
6. la decizii cu privire la urmirirea si Incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial, respectiv
rectificat;
7. Relationeazi cu autorititi sau institutii publice, persoane juridice in limitele prevéazute de conducere;



PERSONALUL DE PAZA
1. Este obligat s cunoascé si si respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct rispunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
2.54 cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea
oricdror fapte de natura si aduci prejudicii unititilor pazite;
3.54 pézeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si s asigure integritatea
acestora,
4.54 nu péréseasca postul incredintat fara aprobarea viceprimarului si s3 nu abdice din propria initiativa
de la indatoririle ce ii revin pe linie de serviciu;
5.84 dea dovadid de vigilentd si spirit de rdspundere in timpul executdrii serviciului respectand
indatoririle ce 1i revin din legile in vigoare;
6.S3 incunostinteze de indatd, conducerea unitdfii §i pe seful ierarhic despre producerea oricirui
eveniment in timpul executérii serviciului si despre misurile luate;
7.Nu péraseste raza postului decét cu inlocuitor si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
8.Primegte si preda serviciul de pazi numai pe bazi de proces verbal;
9.Permite accesul in institutie numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne;
10.Opreste si legitimeaza persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au sdvarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in cadrul primariei, pe cele care incalci normele interne stabilite prin regulamentul intern,
iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind
totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;
11.Sesizeazd politia in legiturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
12.Nu permite accesul ]n obiectiv a persoanelor aflate ]n stare de ebrietate;
13.In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante
chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd si produci
pagube, sd aducd de indatd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si si ia primele misuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
14.In caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unititii si poliia;
15.54 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de calamitati;
16.84 poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;
17.54 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si si fie respectuos in raporturile de serviciu;
18.S3 execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pizite, orice alte sarcini care i-
au fost incredintate potrivit planului de pazi;
19.Primegte de la cetiteni reclamatiile privind activititile care deranjeazi linistea publicd, verificd
veridicitatea acestora si incheie o not de constatare stabilind masuri pentru solutionarea acestora;
20.Prezintd factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de pazi la solicitarea acestora;
21.Raspunde la apelurile de control telefonice ale sefilor ierarhici;
22 Anun{d imediat conducerea primériei in cazul producerii unui eveniment deosebit, elaboreazi nota
explicativa scrisd referitoare la evenimentul respectiv, consemnand si in ,,Registrul de evenimente” si in
»Registrul de procese - verbale de predare - primire a serviciului” aceasti situatie;
23.S3 nu divulge secretul profesional (de exemplu prevederile planului de pazi, performantele tehnice
ale echipamentului din dotare, sistemul de organizare, conditiile de angajare, salarizarea, etc.);
24.84 pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date
si informatii;
25.54 imbunititeascd in permanentd pregitirea profesionald de specialitate, si participe si si nu
lipseascd sub nici o forma de la programele de pregitire teoretics, practici si fizica;
26.53 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale, si si fie respectuos
in raporturile de serviciu;
27.84 execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pizite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;
28.Supravegheazd unele activitdti cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportivd sau
distractiva, sdrbatori traditionale;



29.S& comunice imediat primarului sau viceprimarului orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea salariatilor, precum si orice deficienti
a sistemelor de protectie:
30.Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
31.Nu piaraseste locul de munca firs o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfagoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziva si orele) in caz contrar este direct rdspunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi €Xpus — situafie in care primarul si seful sunt exonerate de orice raspundere;
36.Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scris care va fi aprobati de citre
primar dupi consultarea cuy responsabilul resurse umane;
(2) Responsabilititi:

1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul de activitate;
2. Rispunde de pistrarea confidentialitdtii in legaturs cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinti in exercitarea functiei;
3. Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Rispunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si masurilor
stipulate in documentele elaborate;
5. Réspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti a personalului contractual.

- Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care Ie
revin,
7. Raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Funcfionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatuluj care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupi permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. 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 are responsabilititi si atributii.
4. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primériei Comunei Viadila.
5. Relafioneazi cu autorititi sau institutii publice in limitele prevazute de conducere;

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL SIRELATII CU PUBLICUL

Art.30.(1) Secretarul general raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

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

(3)Raspunde 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 activitdtile din cadrul
compartimentului.
Art.31.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Registrul Agricol asigurd indeplinirea
atributiilor specifice autoritdtii administratiei publice locale, cu privire la problemele de fond funciar si
de agricultura, in limita competentelor stabilite:
1.Coordoneazs, verifici si rdspunde cu privire la intocmirea, inscrierea corectd si tinerea la zi a
Registrului Agricol;
2. Participa la intocmirea cadastrului general al comunei Vladila participand la efectuarea masuritorilor
topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;
3. Verifica in piete si targuri certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;
4. Secretarul 1si di acordul in scris pentru modificarea datelor inscrise in Registrul Agricol;
5. Verificd, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispune, in prezenta persoanelor care
fac declaratia patrimoniului agricol, exactitatea datelor inscrise in Registrul Agricol si raspund, conform
prevederilor legale de realitatea datelor inregistrate;
6. Aduce la cunostinti publici obligatiile cu privire la registrul agricol;



7. Comunici datele centralizate pe comuni ciitre Directia Judefeana de Statistica Olt, Directia Judeteani
pentru Agricultura i Dezvoltare Rurali la termenele previzute de actele normative in vigoare;

8. Elibereazi certificate de producitor; elibereazi diferite adeverinfe cu privire la terenurile detinute in
proprietate sau sub alte forme (folosinta, arends, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile
populatiei;

9. Urmdreste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adeverire a proprietitii
animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

10. Numeroteazd, parafeaza, sigileaza Registrul Agricol si 1l inregistreaza in registrul general de intrare-
iesire al primiriei;

11. Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Vladila, 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), respectand prevederile
legale;

I3. Solutioneaza 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:

14. Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fogtilor proprietari sau altor persoane
indreptafite conform legislatiei in vigoare;

15. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptitite in vederea elibersirii
titlurilor de proprietate;

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

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

18. Participd la rem#surarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de catre acestia a unei taxe
stabilite de consiliul local;

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

20. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturi si silvicultur.

21. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeveringe pentru persoanele
care defin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea intocmirii dosarului
pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei, tichetelor de gradinita, ajutorului social si ajutorului pentru incélzirea locuintei;

22. Pastreaza si intocmeste documentele de evidentd funciari 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, daci este cazul;

23. Asigura sprijin de specialitate producétorilor agricoli;

24. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Vladila si a terelor persoane;

25. Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

26. Tntocmeste rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

27. Furnizeaz, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteani de Statistici si Directia Generali
a Finanfelor Publice;

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

29. Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte
incheiate in forma autentic;

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

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

32. Controleazi, impreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor §i a altor
substante chimice;

33. In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostiintd Secretarului comunei, datele din
registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;



34. fntocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau de
activitate, ce urmeazi 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;
35. 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 hotirari sau in cadrul sedinelor;
36. Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotérarilor Consiliului local i 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 sd respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;
38. Tine, in dosare speciale, legislatia specifica domeniului de activitate, actualizati permanent;
39. Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primdriei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurald si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;
40. Semnaleazd sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite apirute in
activitatea desfasurati;
41. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale.
42. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din agricol si fond funciar;
43. Inregistreaza §i transmite documentatie de vanzare a terenurilor extravilane.
44. Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
45. Nu paraseste locul de munca fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfigoara 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 secretarul sunt exonerate de orice
raspundere;
46. Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de citre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilititi:
1. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea confidentialitatii faptelor, datelor
si informatiilor de care iau cunostintd 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 §i de indeplinirea atributiilor ce Ie
sunt delegate;
3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensimantului animalelor domestice;
5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea la arhiva primaériei;
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 faptd care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduits al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primériei.
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care le
revin;
9. Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(3)Autoritate (competente):
I. Reprezintd §i angajeazi institufia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Propune mdsuri, proceduri de uz intern in vederea imbunattirii activitatii, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetitenilor;
3. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale.
4.Relationeazi cu autorititi sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in limitele
prevézute de conducere;



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.32.(1)Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de eficientd si
eficacitate;

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

(3)Réspunde 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.33.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistents Sociald are urmitoarele atributii:
A. In domeniul protectiei copilului:
1. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Vladila, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
2. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora §i susfine in fata organelor competente masurile de protectie propuse; Intocmeste
Planul de servicii care are ca obiectiv prevenirea abuzului, neglijarii, exploatirii si a oriciror forme de
violen{a asupra copilului sau separarea copilului de familia sa;
3. Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
4. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nagterii
acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
5. Identifica, evalueazd si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intrefinere, aflate in situatie de dificultate, asiguri 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 Poliiei privind minorii care au comis fapte penale;
7. Asiguréd si urmireste aplicarea mésurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o faptd previzutd de legea penald, dar care nu raspunde penal;
8. Asigura si urmireste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si droguri,
precum si a comportamentului delicvent:
9. Propune realizarea de parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societétii civile in vederea dezvoltirii $i sustinerii masurilor de protectie a copilului;
10. Asigura relafionarea cu diverse servicii specializate;
11. Sprijina accesul in institutiile de asisten{d sociald destinate copilului sau mamei si copilului;
12. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocafiei de stat si le inainteazi AJPIS Olt, pentru plata
acestora;
13. Intocmeste si fine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteazd AJPIS OIt, pentru plata acestora;
14. Efectueazid anchete sociale, la cererea instanfelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect: divortul
intre sofi cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre pdrinti, reincredintarea
copilului unuia dintre périnti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea Autorititii Tutelare;
I5. Va lua cu celeritate orice decizie cu privire la copil, respectdnd si promovéand cu prioritate a
interesului superior al copilului;
16. Tntocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap - minor,
care beneficiaza de asistent personal;
17. Urmareste evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care parintii i§i exercitd drepturile gi isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copil la incetarea masurilor de protectie speciali prin reintegrarea
copilului in familia sa; in acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o perioada de minimum 6 luni;
18. Primeste si inregistreaza notificirile facute, de parintii care pleacs la munci in strdindtate, notificiri
care trebuie facute cu 40 de zile inainte de a pleca si prin care s desemneze o persoani care va avea
grija de copil;
19. Asigura persoanelor desemnate a avea grija de copil consiliere si informare cu privire la rispunderea
pentru cregterea si asigurarea dezvoltérii copilului pe o perioada de 6 luni;




20. Face propuneri, in limita prevederilor bugetului local si in limita bugetelor de venituri si cheltuieli,
prevazute cu aceastd destinatie, de inifiere a unor campanii de informare in vederea: constientizirii de
catre parinti a riscurilor asumate prin plecarea lor la munci in striinatate si de informare a périntilor cu
privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza s plece in striinitate;

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

22. Propun acordarea de prestatii financiare excepfionale, in situatia in care familia care ingrijeste
copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune
in pericol dezvoltarea armonioasi 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 dispozifiei primarului, constand, in principal, in alimente, imbriciminte, manuale si rechizite sau
echipamente scolare, suportarea cheltuielilor legate de transport, procurarea de proteze, medicamente si
alte accesorii medicale;

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

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

25. Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in cazurile de copii aflati in situatie de risc de
pardsire sau pardsifi in unititi sanitare care oferd servicii medicale pentru copii;

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

B. jn domeniul protectiei persoanelor adulte.

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

2, fntocme§te si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteazi AJPIS Olt,
pentru plata acestora;

3. Identifici situatiile de risc gi stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural i in comunitate:

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

5. Asigura gratuit consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistenta sociali;

6. Intocmeste anchete sociale privind plasarea persoanei intr-o institutie de asisten{d sociald (spitale,
institutii de recuperare, centre pentru persoane vérstnice);

7. Evalueazi si monitorizeazi aplicarea misurilor de asisten{ sociald de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

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

9. Asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea i combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgents;

10. Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul
proteciiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de misuri de asistentd sociali;

12. Dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizafii neguvernamentale si cu alfi reprezentanti ai
societdtii civile in vederea acordirii si diversificarii beneficiilor si serviciilor sociale in functie de
realitafile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltérii de programe
de asistentd sociald de interes local;

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




18. Urmareste si verificd, in functie de schimbirile survenite
acorddrii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru
19. fntocmeste figa de calcul privind acordarea ajutorului social;

20. Intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau persoanelor
singure, aflate in situatii de necesitate datorits calamitiilor naturale, incendiilor si accidentelor, precum
si altor situatii deosebite;

21. Fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenti sociali;

22. Asigura documentafia necesars promovarii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

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

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

25. Asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociali;

incélzirea locuintei;

aprobare si le fnainteazs Compartimentului Financiar — Contabil, pentru recuperarea sumele respective;
29. Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptititi,
potrivit legii;

30. Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald 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 lucrdri de interes local, pentru repartizarea orelor de muncd pe care
beneficiarii de ajutor social au obligaia si le presteze, pentru sumele acordate conform legii, pe care 1l
supune aprobarii Consiliului local; Plan de lucrdri de interes local poate fi reactualizat pe parcursul
anului;

32. Tine evidenta efectuirii orelor de munci a beneficiarilor de ajutor social intr-un registru special;

33. Asigurd instructajul privind normele de tehnici a securitdfii muncii;

34. Afiseaza 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 urmeazi si efectueze orele de munci;
35.Transmite Agentiei teritoriale Planul de lucriri de interes local in luna urmétoare aprobirii acestora;
36. Calculeazi numarul orelor de munca proportional cu cuantumul ajutorului social, conform formulei
din lege;

domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovirii
unor proiecte de hotirari sau in cadrul sedintelor;

40. Trimestrial, prezints fapoarte conducerii Primariei si consiliuluj local privind modul de ducere la
indeplinire a hotirarilor Consiliuluj local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi
puse in aplicare;

41. Arhiveazi dosarele pe care le intocmeste si le preds la arhiva primariei;

42. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul asistentei sociale;



43. Indeplinegte orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
44. Nu péraseste locul de munci fiird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfdgoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere n care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful ierarhic sunt exonerate de orice
raspundere;
45. Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scrisd care va fi aprobati de citre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilitati:
1. Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fira partinire a datelor inscrise in anchetele sociale
inocmite, dd dovadi de exigents, fermitate, corectitudine, comportare civilizat;
2. Réaspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;
3. Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de Ia orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce {i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
6. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului i prin dispozitii ale primarului;
7. Raspunde de insugirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici i Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
8. Réaspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care le
revin;
9. Réspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu prevazute 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 si a mandatului care i-a fost
incredintat de citre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;
4. Semnaleazé conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii;
5. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele previzute de
conducere;

COMPARTIMENTUL JURIDIC, STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

Art.34.(1) Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild, functie care poate fi delegati prin
dispozitie;

(2) Ofiterul de stare civild delegat indeplineste urmatoarele atributii:
1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civild inregistrate, verificind documentatia primard ceruti de lege;
2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civild, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
3. Inscrie mentiuni de césétorie si divort, deces, tagada paternitdtii, stabilirea filiatiei sau incuviintarea
purtérii numelui, adoptii, pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile legii;
4. Asigura gestionarea certificatelor de stare civili conform reglementérilor legale in vigoare;
5. Asiguré oficierea casitoriilor cu respectarea solemnitatii acestora;
6. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pistreazi si le
arhiveazd in conditii de deplini securitate;



7. Asiguré procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfisuririi activitatii in cadrul
serviciului, dispun mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

8. Completeaza buletinele statistice privind nasterile, cisatoriile, decesele si le comunici Directiei
Judetene de Statistica, in termenul previzut de lege;

9. Preda la Directia judeteani de Evidenta a Persoanelor Olt exemplarul II al registrelor de stare civila,
in termen de 30 zile de la data completdrii integrale a acestora, dupa ce au fost inscrise toate mentiunile;
Preda Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Registrele de stare civila, exemplarul I care au implinit
100 de ani;

10. Elibereazd gratuit, la cererea autoritfilor 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 completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 129/2018;

11. Elibereaz3, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9 din Hotdrarea de Guvern nr. 64/2011; dovezile cuprind, dupi caz,
preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

12. Transmite structurilor de eviden{d a persoanelor din cadrul S.P.C.LEEP., la care este arondati
Comuna Vladila, in termen de 10 zile de la data intocmiri actului de stare civild sau a modificirilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiifeni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni;

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

14. Trimit structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata Comuna Vladila, pani
la data de 5 a lunii urmadtoare, certificatele anulate la completare;

15. Reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind 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 Vladila;

17. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

18. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdindtate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre S.P.C.J.LE.P Olt;

19. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.CJ.E.P. Olt, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul Comunei Vladila;

20. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului Comunei Vladila emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P Olt;

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

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

23. Executd anularea actelor de stare civili sau rectificarea acestora pe baza hotirarilor judecitoresti
ramase definitive;

24. Asigurd 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 respectdnd numerele de inventar,
documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civili;
27. Inregistreazi si expediaza corespondenta in termenele legale, cu descércarea acesteia in Registrul de
Intrare-legire propriu §i respectarea nomenclatorului documentelor de arhiva;
28. La sfargitul fiecarei zile de lucru verifici si asigura securitatea tuturor actelor de stare civila aflate in
lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in acest sens, pentru evitarea deterioririi
sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea normelor P.S.1.);
29. Pune la dispozitia cetitenilor 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 primdriei referitoare la domeniul siu de activitate;
20. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si 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;
21. Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, Procedurile Operationale din domeniul stirii civile;
22. fndeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
23. Nu périseste locul de munci fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea sefului ierarhic in care
isi desfdgoard 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 raspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si secretarul sunt exonerate de orice
rdspundere;
24. Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisd care va fi aprobatid de catre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

(2) Responsabilitati :
1. Raspunde de péstrarea 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 si In mod congstiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
3. Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
4. Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;
5. Raspunde de péstrarea documentelor cu regim special, cu care lucreaza;
6. Rdspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primariei.
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupi 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. Reprezintd i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinat de cétre conducerea acesteia;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern;
4. Relationeazd cu autorititi sau institutii publice, organizatii internationale in limitele previzute de
conducere;
1. Reprezintd in fata instantelor judecitoresti competente, interesele administratiei publice locale
(Judecitorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Supremi de Justitie);
2. intocmeste si depune: actiuni, IntAmpiniri si recursuri, apeluri privind interesele administratiei
publice locale ale comunei Vladila;
3. Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in pretentii,
anulare acte administrative, constatarea nulitafii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri de
achiesare, cereri de renuntare la judecats, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc. pe care le
supune Primarului spre avizare;



4. Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor institutiei;

5. Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd, formuleaza: intdmpindri, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridicd exceptii;
6. Exerciti cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotarérilor nefavorabile;

7. Isi exprimi punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

8. Comunicd executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silité;

9. Urmdreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;

10. Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative
precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;

11. Urmadreste realizarea sarcinilor ce-i revin prin dispozitiile primarului sau prin hotararile Consiliului
local;

12. Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea juridica;

13. Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

14. Urmadreste asigurarea informarii cetitenilor cu privire la modul de lucru , atributiile si competentele
Primériei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetdtenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora, urmareste
rezolvarea reclamatilor, sesizirilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurdnd aplicarea
corectd a dispozitiilor legale;

15. Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotérari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la gefii ierarhici;

17. Acorda consultatii juridice persoanelor interesate;

18. Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs;
19. Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local,
dupa caz;

20. Asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte
si registrul de termene;

21. Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc

22. Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza Legii
nr.10/2001;

23. Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii imobilelor -
terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

24. Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor reparatorii;

25. Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor sau
despagubiri, dupa caz;

26. Elaboreaza contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare, orice alt contract, act
juridic emanat de institutie precum si a documentatiei de atribuire aferente (caiet de sarcini, etc.)

27. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

28. Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

29. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare
a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

30. Raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite;

31. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdtilor desfdsurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de cétre nici
o persoand fizicd sau juridica sd divulge secretul profesional;



32. in exercitarea profesiei si In legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
33. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupé sine,
in functie de gravitate sau consecinte, rdspunderea disciplinara, materiald sau penali;
34. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal
a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotdrdri judecitoresti definitive si irevocabile, se
angajeaz rispunderea civild a functionarului public
35. Are obligafia de a respecta normele securitatii i sinatitii muncii, conform Legii nr.319/2006,
H.G.nr.425/2006 si normativele in vigoare;
Atributii in domeniul contracte-concesiuni
1. Asigura intocmirea/urmarirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune.
2. Asigura urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al rezilierii
acestora, dupa o verificare prealabila a situatiei debitelor, a situatiei de fapt pe teren;
3. Asigura intocmirea/urmarirea contractelor de asociere si/sau colaborare, in sensul intocmirii actelor
aditionale si a notelor de reziliere, dupa o verificare prealabila a situatiei de fapt, a situatiei Jjuridice a
spatiilor, a situatiei debitelor;
4. Asigura transmiterea catre toate compartimentele, a documentelor intocmite care vizeaza modificari
la contractele de asociere, colaborare, concesionare, fisele de calcul;
5. Asigura gestionarea bazei de date cu privirea la toate contractele intocmite si/sau urmarite in cadrul
serviciului;
6. Asigura elaborarea raportului de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului local pentru
atributiile specifice concesionari si contracte;
7. Asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de licitatii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei care
solicita demararea acestora;
8. Cand face parte din comisia de licitatii poate:
° asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;
* asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza ofertelor de licitatie publica;
® asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de licitatie publica;
 asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii implicati
in procedura si comisia de analiza si solutionarea a contestatiilor;
e asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
9. Asigura incheierea contractelor de concesiune cu castigatorii licitatiilor organizate pentru terenuri si
transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate ;
Atributii in domeniul fond funciar:
1. Face parte din comisia de fond funciar
2. Asigura consultanta juridica la intocmirea referatelor Comisiei Locale de Fond Funciar
3. Intocmeste si inainteazd in urma sedintelor Comisiei Locale de Fond Funciar, in termen legal
documentele comisiei locale de fond funciar la Comisia judeteans ;
4. Tine evidenta ordinelor prefectului pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
5. Pune la dispozitia oficiului juridic documentele cerute de instantele de Jjudecata privind atribuirea in
proprietate a terenurilor ;
6. Efectueazd impreund cu topograful misuritori topografice pentru punerea iIn posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locali de aplicare a legilor fondului funciar ;
7. Asigurd secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar;
8. Asigurd impreuna cu ceilalti membrii ai Comisiei Locale de Fond Funciar pastrarea in regim special a
urmatoarelor documente:
o Cererile depuse in termenele prevazute de Legea fondului funciar si a documentatiilor
justificative
*  Elibereazi certificate solicitantilor, in conditiile legii, din anexele Legilor fondului funciar.
9. Furnizeazd date si elibereazd documente referitoare la situatia juridica a terenurilor care au fost
expropriate sau au fost donate statului;



MUNCITORII CALIFICATI
Art.36. Muncitorii calificati sunt in subordinea viceprimarului si implicit a primarului;
Art.37. Muncitorii calificati au urmitoarele atributii si rispunderi:
1.Efectuare de revizii tehnice, intrefinere si reparatii la instalatiile, masginile, utilajele din cadrul
Platformei de gunoi;
2.Stabileste lunar necesarul de materiale, resursele financiare pentru acoperirea lucrdrilor de executat,
solicitdnd sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar pentru lucrarile si reparatiile pe care le
executs;
3.Trebuie sd cunoasci i sd respecte cu strictete regulile de protectia muncii;
4 Rispunde de sculele, utllajele aparatele, dispozitivele, uneltele, etc. pe care le are in primire precum si
de toate celelalte bunuri si obiecte existente la Platforma;
5.Delimiteazd corespunzitor conform N.G.P.M. zona de lucru, se asigurid impotriva accidentelor de
naturd neelectricd care ar putea survenii pe parcursul executirii lucrarii;
6.Transmite citre Compartimentul Financiar Contabil situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ si consumul de materiale sau combustibil;
7.05i insuseste si respectd prin prelucrarea normelor de protectia muncii regulile de tehnici a securititii
muncii;
8.5@ nu se prezinte la serviciu sub influenta biauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;
9.Indeplineste orice alte atributii, date de primar, in scris sau verbal;
10.Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
spe01ﬁca 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 este exonerat de orice rispundere;
11.Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisi care va fi aprobati de citre
primar dupd consultarea cu responsabilul resurse umane (secretarul general);
12.Raspunde si suportd prejudiciile aduse primariei sau utilizatorilor in cazul in care nu respecti
atributiile de serviciu;
13.Réspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul siu de activitate;
14.Réspunde de pistrarea confidentialititii in legaturd cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei;
15.Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin dispozitii ale primarului;
16.Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;
17 Réspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitid a personalului contractual din cadrul
primériei;
18.Réaspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea
documentelor intocmite §i pentru incilcarea cu vina a obligatiilor ce fi revin;
19.Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

ARHIVA

Art.39.(1) in cadrul Primiriei Vladila existi un responsabil cu arhiva si o Comisie de selectionare numiti
prin dispozitii ale primarului; presedintele Comisiei este Secretarul Comunei Vladila.

2) Atrlbum
1. Inifiazd §i organizeazi activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, In cadrul primériei,
asigurd legdtura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic,
urmdreste modul de aplicare al acestuia la constituirea dosarelor;
2. Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele firéd evident3 aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite
din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenti curenti;



3. Secretarul comisiei de selectionare convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de
péstrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele cerute de lege pentru confirmarea lucrdrii de citre Arhivele Nationale, asigurd predarea
integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare;
4. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
5. Pune la dispozitie pe bazd de semnituri si tine evidenfa documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat, dupa restituire acestea fiind
reintegrate la fond;
6. Organizeazi depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor Arhivelor
Nationale, menfine ordinea si asiguri curdtenia in depozitul de arhivi, solicitd conducerii unititii dotarea
corespunzitoare a depozitului, informeazd conducerea unitétii si propune masuri in vederea asiguririi
conditiilor corespunzétoare de pastrare si conservare a arhivei;
7. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectusrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
8. Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predirii la Arhivelor
Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.
9. Asigurd legarea corectd si esteticd a documentelor din cadrul arhivei a documentelor din cadrul
arhivei care au termenul de pastrare mai mare de 10 ani.

(3) Responsabilitai:
1. Este direct raspunzitor de calitatea lucririlor executate;
2. Réspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incilcarea cu vina a
obligatiilor ce 1i revin.
3. Réspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu prevdzute in Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(4) Autoritate (Competente):
1. Are competent la nivelul relatiilor functionale stabilite pe plan intern si extern in vederea indeplinirii
n conditiile legii a sarcinilor de serviciu;
2. Primeste de reguld sarcini numai din partea gefului direct, aducandu-i la cunostinti problemele care
apar §i modul de solutionare a sarcinilor de serviciu.

. CAPITOLUL VII
INTOCMIREA DOCUMENTELOR

Art.40 Documentele intocmite de salariatii primariei trebuie si indeplineasca urmitoarele conditii:

1. S& poarte antetul primériei sau, dupi caz, al consiliului local;

2. Cétre cine este adresat documentul (de reguld se scrie cu majuscule si, daci este cazul, se

trece si adresa);

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

5. Stampila sau sigiliul aplicatd pe semnatura autorizati;

Art.41 Referitor la continutul documentului, dacd este un rispuns se trece de la inceput sintagma «
urmare a adresel/petltlel dumneavoastra ». El trebuie s3 fie scurt, concis, fard ambiguitati si si cuprindi
elementele esentiale. In mod obligatoriu, documentul trebuie si fie dactilografiat, sd nu aiba stersituri
sau addugiri;

Art.42 Structura dispozitiei primarului este urmitoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,, Romania, judetul Olt, comuna Vladila, Primar”;

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

¢) preambulul, cuprind:

1. Scopul si sinteza motivarii emiterii dispozitiei;

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



d) partea dispozitiva reprezinti continutul propriu-zis al reglementarii, alcituit din totalitatea normelor
Juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia;

e) atestarea autenticitatii. Dispozitiile se semneaza de citre primar, se dateazi si se numeroteazi, se
vizeazi pentru legalitate de citre secretarul general al comunei, evidentiindu-se intr-un

registru special;

Art.43 Referatul/raportul este instrumentul functional prin care personalul din cadrul Primariei comunei
Vladila formuleazi conducatorului institutiei, dupi o analizi temeinics, concluzii si propuneri de
solutionare a lucririlor si sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in sfera de competenta a
primarului.

Structura Referatului/raportului este urmitoarea:

a) obiect, parte a referatului/raportului care constd intr-o prezentare sintetica a problematicii supuse
analizei;

b) analiza, parte a referatului/raportului care consta in prezentarea situatiei de fapt si de drept rezultats
in urma documentdrii si obtinerii unor relafii suplimentare, precum si arditarea oricaror demersuri
efectuate pentru clarificarea problematicii ce face obiectul referatului/raportului;

¢) concluzii, parte a referatului/raportului care constii in prezentarea rezultatului analizei si deliberarii
semnatarului/semnatarilor in raport cu problematica i fincadrarea juridici ce face obiectul
referatului/raportului;

d) propuneri, parte a referatului/raportului care constd in prezentarea solutiilor identificate pentru
rezolvarea problematicii sesizate primarului. Solicitdrile care derivd din drepturile personalului din
cadrul primdriei conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de asemenea, aprobarii primarului prin
intermediul referatului/raportului;

Art.45 (1) Referatul de necesitate reprezintd un document justificativ pe baza ciruia compartimentul de
achizitii publice/expertul in achizifii publice elaboreazi Programul Anual al achizitiilor publice, intocmit
de cel care doreste realizarea achizitiei respective si contine urmaitoarele elemente:

1. Denumirea produsului/serviciului/lucrarii care se doreste a fi achizitionat(&);

2. Cantitatea;

3. Unitatea de misuri;

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 proportionalititii,
principiul utilizarii eficiente a fondurilor publice, principiul economiei, principiul eficientei {i principiul
eficacitétii;

9. Numele in clar, data si semnétura persoanei solicitante, potrivit principiului asumarii rispunderii.
(2)Referatul de necesitate se completeazi, de reguls:

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

- fie pe produse/servicii/lucrari similare;

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

- fie pe totalitatea produselor/ serviciilor/ lucrarilor necesare desfisuririi unei activititi.

Art.46 Nota internd 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.

Art47 Rezolufia reprezintd modalitatea de repartizare a adreselor si lucririlor in cadrul primariei
comunei Vladila care contine obligatoriu urmitoarele elemente:

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

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

c) termen clar: data, ora de prezentare;

d) semnatura persoanei care a dat rezolufia si data;

PARTEA all - a;
REGULAMENTUL INTERN



Art.48. Regulamentul Intern al Primériei Comunei Vladila va fi aprobat prin Dispozitia Primarului
Comunei Vladila,
CAPITOLUL I

DISPOZITII FINALE
Art.49. Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in acte normative
specifice in vigoare sau care apar dupi adoptarea acestuia.
Art.50. Personalul din cadrul Primirie; comunei Vladila, indiferent de functia pe care o detine, este
obligat si cunoasci, si respecte i sa aplice prevederile prezentului Regulament.
Art.51. Prevederile prezentului Regulament, completeazi atributiile functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vladila, inscrise in fisele
posturilor.

Secretar General U.A.T. Vladila
LAVINIA IONELA IORDAN

Primar
MARIAN TOC




