ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA SIMISNA
PRIMAR

HOTARAREA NR.§
Din 28.02.2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul
de specialitate al Primarului comunei Simisna

Consiliul local Simisna;
Avand in vedere :
- Referatul de aprobare a primarului comunei Simisna inregistrat sub
nr.169 din 23.02.2023,

- Raportul secretarului general nr. 168din 223.02.2023

- Avizul comisiei de specialitate ;

in conformitate cu prevederile art. 129(3) lit.”¢™ din OUG nr.57/2019,
privind Codul administrativ;

in temeiul art. 196 alin.(1), lit.b) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru
aparatul de specialitate al primarului comunei Simisna, conform Anexei nr. 1 si
Anexel 2, care face parte din prezenta hotarare;

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza
aparatul de specialitate al primarului;

Art.3. Prezenta hotarare se comunica cu:
-Institutia Prefectului Judetului Salaj
-Primarul comunei
-Compartiment contabilitate
-Consiliul Judetean Salaj
-Dosar dispozitii

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
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ROMANIA Anexa | laTL.C.l.nr. 8 din 28.02.2023

JUDETUL SALAI
CONSILIUL LOCAL SIMISNA

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului propriu al Primariei Comunei SIMISNA

CUPRINS :

CAPITOLUL 1T PREVEDERT GENERALL
CAPITOLUL T APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUT COMUNLEIL Simisnha

CAPHTOLUL T SISTEMUL DE CONTROL INTERN
MANAGERIAL DIN PREMARIA Simisna
CAPITOLUL IV : STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAPITOLUL Vo ATRIBUTHEL APARATULUT DE
SPECTIALITATL

CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI
CAPITOLUTL VIE DISPOZITH FINALLE

CAPITOLUT

PREVEDERI GENERALL

Art. LD Regulamentul de organizare si tunctionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Simisna a fost ¢laborat in baza prevederilor Ordonantei de urgentd nr.37 din 2019 privind Codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte normative in temeiul cdrora isi
destasoara activitatea.

.2, Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritdtii publice a
comunei Simisna. delineste misiunea i scopul acesteia. stabileste regulile de functionare. politicile.
normele de conduitd. atributiile. statutul. autoritatea si responsabilitatea personalului angajat. drepturile
st obligatiile acestuia.

[.3. Functia ROL: In cadrul autorititii publice Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Simisna indeplineste urmatoarcle functii:

 Functia de instrument de management @ ROF este un mijloc prin care toti angajatii. ¢at si cetdtenti
dobdandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice. iar obicctivele acesteia devin clare:

* Functia de legitimare a puterit si obligatiilor: ficcare persoanid. membru al organizatiei. stic cu precizie
unde i este locul. ce atributii are. care i este limita de decizie. care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare:

« Functia de integrare sociald a personalului = ROE contine reguli si norme scrise care regleasza
activitatea intregului personal care lucreasza la realizarca unor obiective comune.

Art. 2. (1) Primaria comunei Simisna este o institutie publicd organizatd ca o structurd functionald cu
activitate permanentd. formata din primar. viceprimar. secretar general sioaparatul de specialitate al
primarului. care duce la indeplinire hotararile consiliutui local st dispozitiile primarului. solutionand
problemele curente ale colectivitdtii locale.

(2) Organizarca aparatului de specialitate al Primariei comunci Simisna precum si numdrul maxim de
posturt. sunt cele prevdzute in Organigrama aprobatd prin H.C.L.nr.4/31.01.2023.

ART.3. PRIMARUT.

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor. a prevederilor
Constitutici. precum si punerea in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui Romaniei. a ordonantelor
si hotararilor Guvernului. a hotararilor consilivlui local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarca ovdinelor siinstructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor. ale cclorlalti



conducdatori ai autoritdtilor administratici publice centrale. ale prefectului. a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean. precum si a hotardarilor consiliului judetean. in conditiile legi.

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

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

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

(3) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul siisi exprime punctul de

vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi. precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdarari. inclusiv ale altor initiatori.

Punctul de vedere al primarului se consemneaza. in mod obligatoriu. in procesul verbal al sedintet.

(6) Primarul. in calitatea sa de autoritate publicd exceutiva a administratict publice locale. represzinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice. cu persoancle fizice sau juridice
romane si striine, precum si in justitic.

(7) Auributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de represzentant al statului. in conditiile legii:

b) atributii reteritoare ta relatia cu constliul focal:

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenitor. de interes local:

¢y alte atributin stabilite prin lege.

2y In temeiul alin. (1) hit.a). primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil:

by indeplineste atributit - privind  organizarca  si desfasurarca  alegerilor.  referendumului st a
recensdmantului:

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) [n exercitarea atributitlor prevdzute la alin, (1) lit. by, primarul:

a) preszinta consiliutui focal. in primul trimestru al anului. un raport anual privind starca cconomicd.
sociald st de mediu a unitatii administrativ-teritoriale. care se publicd pe pagina de internet a unitdtii
administrativ-teritoriale in condititle legii:

b) participd la sedintele consiliului local st dispune masurile necesare pentru pregitirea si destlsurarea in
bune conditit a acestora:

¢) prezintd. la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informari:

dy elaboreaza. in urma consultarilor publice. proiectele de strategii privind starca economicd. sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale. le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobirii consiliului local.

() In exercitarca atributiilor prevazute Ta alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetulut unitatit administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

exercitiului bugetar st le supunce spre aprobare consiliului local. in conditiile st la termencele prevazute de
leue;

¢) prezinta consiliulut local intormari periodice privind executia bugetard. in condititle fegii:

d) inittaza. in conditiile legii. negocieri pentru contractarca de imprumuturt si emiterca de ttluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

¢) verifica. prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a contribuabililor Ta organul
fiscal teritorial. atat a sediului social principal. cat si a sediului secundar.

(3) In exercitarea atributitfor prevazute la alin. (1) lit. d). primarul:

a) coordoncaza realizarca serviciilor publice de interes local. prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local:
b) ia masuri pentru prevenirea sio dupa caz. gestionarea situatiilor de urgenta:
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C) 14 MAsUrt pentru organizarca executdrii si executarea in coneret a activitatitor din domeniile prevazute
laart. 129 alin. (6) s1(7):

d) fa masuri pentru asigurarca inventarierii. evidentel statistice. inspectici sio controlului furnizarii
servicitlor publice de interes local prevazute o arte 129 aline (0) st (7). precum sioa bunurilor din
¢

patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -teritoria
¢) numeste. sanctioneaza si dispune suspendarca. modificarca si incetarea vaporturilor de serviciu sau.
dupa caz. a raporturilor de muncd. in condititle legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate. precum si pentru conducdtorti institutitlor si serviciilor publice de interes local:

1) asigurd claborarca planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii constliulun Tocal si
actioneaszd pentru respectarca prevederilor acestora:

o) emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege sialte acte normative. ulterior
verificdarii siocertificarit de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitdtii.

legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigurd realizarca lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
servicitle turnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemncaza functionarit publict anume imputerniciti sa ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarca citatitlor si a altor acte de procedurd. in condititle Legit nr. 1352010, cu
modificarile si completarile ulierioare.

(7) Pentru exercitarca corespunzatoare a atributiitor sale. primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalie organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ -teritoriale. precum si cu autoritatile administratici publice locale si judetene.
(8) Atributrile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarca atributiilor de autoritate tutelard si de oliter de stare ¢ivila, a sarcintlor ce i revin din

actele normative privitoare la recensamant. la organizarea si destasurarca alegerilor. la luarca masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul actioneasza si ca reprezentant al
statului in comuna. in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In accastd calitate. primarul poate solicita prefectului. in conditiile legii. sprijinul conducatorilor
¢ ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiet
¢. daca sarcinile ce i revin nu pot {1 rezolvate prin

serviciilor publice deconcentrate a
publice centrale din unitatife administrativ-teritoria
aparatul de specialitate.

(9) Delegarea atributitlor Primarul poate delega. prin dispovitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarutui, seeretarului general al comunei. conducitorilor compartimentelor
functionale  sau  personalulut din aparatul  de  specialitate. administratorului - public. precum  si
conducdtorilor institutitlor si serviciilor publice de interes local. in functie de competentele ce fe revin in

domeniile respective.

Art. 4. VICEPRIMARLULL

4.1 Vieeprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de drept al
acestuia. situatie in care exercita. in numele primarului. atributiile ce 11 revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

4.2, Pourivit organigramei. viceprimarul. coordoncazd urmatoarele activitati::

- COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARISC

- SOFER

1.3, In exercitarca atributiunilor delegate vieeprimarul actioncazd in nume
numele acestuia direct. actele ce sunt gestionate de serviciile aflate in subordinea sa. conform

¢ primarulur $i semneazd in

organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL Comuner Simisna

3.1, Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un seerctar general salarizat din bugetul local. functionar
public de conducere. cu studii supertoare juridice. administrative sau stiinte politice. ce asigurd
respectarca principiulut legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative.
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stabilitatea functiondrii aparatului de spectalitate al primarului. continuitatea conducerti storealizarea
leedwurilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
3.2, Atributiile seeretarului general al comunet Seeretarul general al unitdtii: subdiviziunii

administrativ-teritoriale indeplineste. in conditiile legiic urmdtoarele atributii:
a) avizeasd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispovitiile primarului si hotararile
constliuiui local:

by participa la sedintele consiliului local:

¢) asieurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul Tocal st primar. precum
shintre acestia si prefect:

d) coordoneasa organizarca arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia dispozitiilor
primarului:

¢) asigurd transparenta si comunicarea ¢atre autoritatile. institutitle publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la it a):

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarca Tucrarilor de seerctariat. comunicarea
ordinii de 2. Intoemirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarca hotararilor
constliului local:

¢) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse desbaterii consiliului local si comisitlor de specialitate a

¢
acestuia:

h) poate atesta. prin derogare de Ta prevederile Ordonantei Guyernului nr.26: 2000 cu privire la asociatii
si fundatii. aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2003. cu modilicdrile st completarile
ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatitlor de deszvoltare mtercomunitard din care face parte
unitatea administrativ teritoriald in cadru! carcia tunctioncasza:

i) poate propune primarului inscricrea unor probleme in proicctul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului Tocal:

i) efectucasa apelul nominal sitine evidenta participarii la sedintele consiliului Tocal a constlierifor
locali:

K) numard voturile si consemneaza resultatul votarii. pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau.
dupa cavz. inlocuitorului de drept al acestuia:

Iy informeazd presedintele de sedinta sau. dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarcea fiecaret hotarart a consiliului local:

m) asigurd intocmirca dosarclor de sedinta. legarca. numerotarea paginilor. semnarea si

stampilarea acestora:
n) urmareste ca la deliberarca si adoptarca unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in disporzitiile art. 228 alin. (2):

o) informeasa presedintele de sedintd, sau. dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiuntle prevazute de lege in asemenca cazuri:

p) certifica conformitatea copici cu actele originale din arhiva unitdtii subdiviziuni
administrativ-teritoriale:

ry alte atributii prevazute de

cuce sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul focal sau de de
primar:

3.3 Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2000 privind finantele publice
locale. cu modificarile si completarile ulterioare. in situatitle prevazute ka arte 147 alin. (1) 1 (2) sau.
dupd caz. la art. 186 alin. (1) si (2). seeretarul general al unitatii subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

3.4. Seeretarul general al comunei Simisna coordoncarza potrivit Organigramei:

- COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA STAUTORITATE TUTELARA:
-COMPARTIMENTUL AGRICOL..

-COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 6. Intreaga activitate a Primarici comunei Simisna este organizatd si condusd de catre Primar.
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului si Seerctarului general.



CAPHTOLUT T

APARATUL DESPECIALTTATE AL PRINARUT.UIComunet Simisna

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarulut comunei Simisna este organizat pe compartimente.
Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutici. primar. viceprimar. seeretar general.
conform organigramei aprobate de Consiliul Tocal al Comunei Simisna. Conducerea operativa a
aparatului de specialitate al primarului se exercitd de catre secretarul gencral al comunei Simisna.

Art. 8. Structura aparatului de specialitate al Primarului comuncei Simisna.

8. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Simisna cuprinde un numar de 16 posturi bugetare.
din care. dupa natura raporturilor de serviciu. sunt 6 functii publice. in care este inclusd st functia
publicd de conducere de secretar general al comunct. 8 personal contractual st doud functir de demnitate
publicd alesc.

8.2. Dupd natura atributiilor titularului. functitle publice ale aparatului de specialitate se impart in ;o
functic publicd de conducere si 3 functit publice de executie.

CAPITOLUL I

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN

PRIMARIA Comunei Simisna

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

9.1. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate
nivelul entitdtii publice. inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordantd cu obicctivele
acesteia siocu reglementarile Tegale. in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod
ceconomic. cficient si ceficace. Accasta include de asemenca structurile organizatorice. metodele si

d

procedurile.

9.2, Sistemul de control intern/managerial al Primariei comuncei Simisna (SCIMY) reprezintd ansamblul
de misuri. metode si proceduri intreprinse Ta nivelul fiecarei structuri din cadrul institutici. instituite in
scopul realizarii obiectivelor fa un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu reeularitate. in mod
economic. cficace si eficient a politicilor adoptate.

9.3, Programul de desvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariet comuncei Simisna
oste claborat in conformitate cu prevederile legale. in baza dispovitittor Ordinului Secretariatului
General al Guyernului nr. 600/2015- pentru aprobarca Codulur Controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Art. 10, Obiectivele Programului de desvoltare a sistemului de control internsmanagerial:

10.1. Obicctivele generale ale controlului intern'managerial Ta nivelul Primarict comunei Simisna sunt
» realizarca atributiilor la nivelul ficcarer structuri in mod economic. eficace si eficient:

« conformitate cu legile. normele. standardele si reglementarile in vigoare:

o desvoltarea unor sisteme de colectare. stocare. actualizare si difuzare a datelor st informatiilor
financiare s1 de conducere:

« protejarea fondurilor publice:

10.2. Obicctivele gencrale ale Programului de deszvoltare a SCEM din cadrul Primariei comunei Simisna
sunt urmatoarele :

« Intensificarca activitatifor de monitorizare st control desfasurate Ta nivelul fiecarei structuri. in scopul
climindrit riscurilor existente si utitizarii cu elicienta a resurselor alocate:

* Desvoltarca activitatilor de prevenire sio control pentru protejarca resurselor alocate impotriva
picrderilor datorate risipei. abuzului. crortlor sau fraudelor:

o Imbunatatirca comunicarii intre steucturile Primdariei comunei Simisna. in scopul asigurdrii circulaticl
informatiilor operativ. fard distorsiuni. astfel incdt acestea sa poatd (i valorificate elicient in activitatea
de prevenire si control intern.

+ Proicctarca. la nivelul fiecarei structuric a standardelor de performantd pentru ficcare activitate. in
scopul utilizdrii acestora st la realizarca analizelor pe baza de criterii obiective. privind valoriticarca
resurselor alocate.

Art. T Implementarca Ststemului de control intern/managerial



[E1. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatulut de specialitate al Primarului
comunei Simisna seorganizeazd siose desfisoard cu respectarea tuturor masurilor. procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementarii
Standardetor de control intern/managerial.

[1.2. Programul de desvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personatul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente si a structurii. implementarea
sirespectarea acestuiil.

P13 Toate documentele claborate si aprobate de conducerca primdrici privind  implementarea
Sistemului de control intern managerial completcaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Orvanizare si Functionare.

Art. 120 Procedurile operationale si de sistem

[2.1. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeasza. se
normeaza. se desfasoard. se controleaza i se evalucaza pe baza Procedurilor operationale. claborate si
descrise detalat pentru fiecare operatiunce. activitate. tip de documente prelucrate sau care se elibereaza
de autoritate si care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern managerial.

[2.2. Procedurile operationale pentru ficcare activitate specifica se elaboreasza de ficcare compartiment
in parte. se actualizeazd permanent functic de modificarile intervenite in organizarea si deslsurarca
activitdtit si completeazd de drept prevederile prezentului Reeulament.

2.3, Procedurile de sistem stabilese modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de
specialitate al primarului conlucrcasza in vederca aducerii Ta indeplinire a unor anumite  sarcini.
Procedurile de sistem stabilese reguli de functionare care trebuie respectate intoemai de ¢atre ot
salartatii pentru a asigura implementarca si respectarca Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de controlintern.managerial pentru buna tunctionare a aparatului de specialitate al
Primarului,

CAPITOLUL IV

SIRUCTURA ORGANIZATORICA

Art L3 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunci

Simisna:

[ COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE IMPOZITE ST TAXL

2LCOMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA STAUTORITATE TUTELARA

4. COMPARTIMENT AGRICOL

5. COMPARTIMENT STARE CIVILA

CAPITOLUT V

ATRIBUTHEE APARATULUT DE SPECIALTTE AL PRIMARUTU

Art T Ateibutiile aparatului de specialite al primarului: 14,1, Personalul (functionari publici si personal
contractual) din cadrul compartimentelor din structura aparatului de specialitate au in principal
urmatoarele atributin generale comune:

I intocmirca si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotarari din domeniul propriu de activitate. respective intocmirea intregii documentatii: proiect de

J

hotdrare. referat de aprobare. raport de specialitate.

2. realizarca la termen a tuturor actiunilor sioactivitatilor necesare  implementarii sistemelor i
programelor de informatizare ale institutici in domeniul propriu de activitate:

3. ntocmirea proiectelor bugetelor. programelor sio activitdtilor proprii. intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor din coordonarca compartimentului:

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie. a agendei de lucru a compartimentului.
pentru publicarea lor. conform regulamentului stabilit de primar. intocmirca unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului:

3. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Comunei
Simisna. ori de cate ori este necesar:

0. urmdrirca solutionarii sau a raspunsurilor in perioada legald la toate adresele. cererile. petitiile.
reclamatiile sau sugestiile sosite [a registratura primariei si repartizate de catre primar sau conducatorul
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icrarhic al compartimentului. raspunzdnd direet de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor
cuprinse in documentele intocmite sau eliberate putdnd fi angajatd raspunderea civild. administrativa sau
penala. dupd cas. pentru prejudiciile cauzate in legaturd cu exercitarea atributitlor de serviciu sau pentru
faptele savarsite cu incdlearea legit in exercitarea acestor atributii:

7. indeplinirea oricdror altor atributit. sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate. incredintate
verbal. in seris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

8. sd urmdreased siosd cunoascd permanent modificarile fegislative care reglementeasza domeniut de
activitate propriu. fiind dircet raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorepunzdtoare sau a neaplicarii unor prevederi legale inactivitatea pe care o destdsoard.

9. respectarea tuturor regulamentelor i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritati.

[0, gestionarca actelor sioarhivarea acestora:

1. asigurarca relatici de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicadintre
compartimentele din cadrul PrimariciSimisna:

I2. urmarirca punerii in aplicare de catre compartimentele institutici a hotararilor consiliului local din
domeniut de competentd.

[4.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specitice. stabilite in presentul

Regulament.

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia sa stabileased in fisele posturilor si in sarcinile
¢ s raspunderile pentru

de serviciu ale personalului din subordine/coordonare  toate  activitdti
indeplinirea atributiilor gencrale si specitice ale structurii din subordine.
4.4, Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului raspunde de autenticitatea si
veridicitatea actelor elaborate. putand 1 angajata raspunderca civila, administrativd sau penald. dupa
cas. pentru prejudicitle cauzate in leedturd cu exercitarca atributiilor de serviciu.

[4.5. Principalele atributii specitice ale compartimentelor din structura aparatului de speciahitate al
Primarului comunei Simisna si legislatia reglementard:

ATLTS COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATLE

151 Compartimentul tinaciar-contabilitate. se subordoncaza Primarului.

F5.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributin:

I. Elaborarca anuald a proicctului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Simisna pe baza analizel

st propuncrilor de buget ale activitdtilor si institutiilor subordonate:

2. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat. in functie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor
i de prioritatile stabilite in efectuarca chelwielilor:

. Rectificarca Bugetului de venituri si cheltuieli al comunet Simisna:

1. Plaborarca unei strategii cconomice de ansamblu la nivelul administratiei locale. privind gestionarea
judicioasa si eficienta a fondurilor publice. care include elemente de cheltuieli sio de venituri:

5. Urmarirea si intoemirea trimestriald si anuala a Contului de executie si a Bilantului contabil contorm

S
N
D

legislatiet si supuncerea lor spre aprobare consiliului Tocal:

6. Urmarirca din punct de vedere valoric a contractelor din care reszulta plat din bugetul Tocal.

7. Elaborarca de documentatii cconomice impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului in vederca obtinerii de imprumuturi si sume

nerambursabile pentru realizarca unor proiccte in comunaSimisna:

8. Asigurarca relatiei de comunicare. coordonare st de Tuidizare a informatiifor de naturd cconomica
dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei st unitatile subordonate PrimariciSimisna:

9. Organizarca si asigurarca ctectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a mijloaccelor
fixe. bunurilor materiale st valorilor banesti ¢cc apartin - comunet  Simisna i administrarca
corespunzatoare a acestora. formularca propunerilor privind componenta comistilor de inventariere si de
casare. inregistrarca in contabilitate a rezultatului inventarierii si casarilor:

0. Urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutict a hotararilor consiliului local din
domeniul de activitate:

I'1. Intoemirea rapoartelor de specialitate Ta proicctele de hotarari cu continut cconomico-financiar. prin
servictile de specialitate din cadrul primariei:



2. Oreanizarea conducerii la 7i a registrului datorier publice siregistrul garantitlor Tocale. raportarea
lunard a datoriei publice si informarea Ministerulut Finantelor Publice cu privire la hotdrarile Consiliului
Local al Comunet Simisha privind contractarea de imprumuri pentru investitii:

or de platd si electuarca platilor pentru chelwielile materiale. investitii cte. in

[3. Intoemirea documente
Himita creditelor deschise sioa disponibilitatilor atlate in cont. verificarca conditiilor de aceeptare a
documentelor de plata. verificarca concordantei intre ordinele de platd emise sioextrasele de cont
cliberate de trezorerie. banci. s.a.:

[4. Planificarca. coordonarca. organizarca si controlul tinerii evidentetr contabile bugetare:

[5. Intoemirea fisci mijloacelor fixe. evidenticrea i inregistrarca in contabilitate a imobilizdrilor si a
amortizarilor mijloacclor fixe din patrimoniul public sau privat al

comunel Simisna: 16. [ntocmirea balantelor de verificare lunare. darilor de scama contabile trimestriale
sianuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generald a Finantelor Publice sau
Frezorerie:

I7. Verificarca si centralizarca bilanturilor contabile sia anexclor aferente ale primarier cu cele ale
unitatilor subordonate finantate si din bugetul local in vederea intoemirit Bilantului centralizat al
comunei Simisna:

18, Inregistrarca in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologicd a tuturor cheltuiclilor
in baza documentelor justificative:

19. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare:

20. Urmarirea si inregistrarca in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala:

21. Preluarca siocentralizarca bugctelor proicctelor. programelor siactivitatilor tuturor institutiilor
subordonate in vederca intoemirii si actualizarii (rectificarii) bugetului gencral al comunet Simisna.

22, Elaborarca proicctelor bugetetor locale echilibrate sianexclor la acestea. pentru anul bugetar
urmator. precum st estimdrile pentru urmatorii 3 ani:

23, Intoemirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunci Simisna:

REY inrcgistmrcu. verificarea si centralizarea conturilor de executie funare ale Primarier cu cele ale
flecarer unitati subordonate:

25, Intoemirea si presentarea spre aprobarea Consiliului Tocal al Comunei Simisna. a conturilor de
executic ale bugetului general al comunei Simisna. pentru fiecare trimestru.

26. Intoemirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotarari privind: rectificarca bugetului de veniturt si chelwielic ca urmare a unor propuneri foarte bine
fundamentate ale ordonatorilor de credite. utilizarca fondului de rezervi. alocarca unor sume pentru
actiuni culturale, religioase sisportive, contractarca de imprumuturi. cu cel putin 5 zile inaintea
publicarii ordinii de 71.

27. Urmdrirca. respectarea st punerea in aplicare a hotardarilor consiliului local privind alocarca unor
sume pe diferite destinatii:

28, Urmarirea. respectarea si tinerca evidentei sumelor defalcate din uncele venituri ale bugetului de stat
( IVA. subventii. transteruri) pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetulut de stat: 29, [ntoemirea
solicitarilor suplimentare de sume defaleate adresate AJF.P.gi Consiliul Judetean Valeea in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatamant, asistenti personali ai persoancelor cu
handicap. indemnizatii persoane cu handicap. subventi. s.a.m.d.):

30. Verificarea periodicd a evolutiel incasarilor si efectuarca platilor de orice fell inclusiv prin casierie:
31, Intoemirea lunard a bilantului seurt. a situatici platilor restante si a contului de exceutic. pentru toate
activitatite inclusiv centralizarca cu cele ale institutiitor subordonate:

32, Tinerca evidentei contabile valorice a materialelor. a obicctelor de inventar. a

furnizoritor. clieatilor. debitorilor si creditoritor de orice tel:

33, Tinerea evidentei contabile a varantitlor materiale. a garantiilor de licitatie si carantiilor de bund

exeeutic:
34, Intoemirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele de specialitate.
carc este ancexd la bugetul de venituri si chetwuieli si tinerea evidentei analitice a fiecdrui obicctiv de



myestitii. astfel ca platile efectuate sa se incadrese in prevederile bugetare st in suma prevazutd in
contractul de exccutie sau de achizitie.

35 Intoemirea raspunsurilor. in termenul fegal. la corespondenta repartizata compartimentului financiar-
contabilitate:

36. Intoemirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpidrate si predarea
receptitlor la compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrare si electuarca platitor:

37. Raspunde de inregistrarea st miscarca mijloacelor fine si a obiectelor de inventar. precum st de

casarca acestora cu toate actiunile conexe
5.3, Buget. Evidenta Angajamente bugetare si legale

I organizarca si tinerea evidentei angajamentelor fegale sioa angajamentelor bugetare pentru ficcare
subdiviziune a clasificaticl bugetare si compararca datelor angajamentelor bugetare aprobate st a celor
angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot 11 angajate:

2. organizarca evidenter creditelor bugetare aprobate pentru ficcare subdiviziune a clasificatici bugetare

precum si a moditicarilor intervenite pe parcursul anului. ca urmare a rectificarilor de buget:

3. angajarca si ordonantarca cheltuiclilor pe baza documentelor justificative:

4. efectuarca deschiderilor de credite (finantari). atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitatilor subordonate. verificarea incadrarii acestora in bugetele aprobate:

5. Confruntarca nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente bugetare cu cel din contul
de executic emis de trezorerie:

0. Pregatirca si predarca la arhiva a tuturor documentelor din cadrul compartimentului financiar-
contabilitate.

Art 16, COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE - IMPOZITE ST TAXE LOCALLE

Fo.l. Activitatea de impovite si taxe este condusa de responsabilul impovite sitaxe. functioneaszd in
cadrul Compartimentului impovzite si taxe si se subordoneasza viceprimarului,

16.2. Responsabilul cu activitatea de Impovite i axe are urmatoarele atributii si vesponsabilititi:

[ Asigurd stabilirea. constatarca. controlul. urmarirea si incasarca impovzitelor i taxelor locale. a
amenvzilor i a altor veniturt ale bugetului Tocal. datorate de contribuabilii persoane fizice s persoane
Juridice:

2. Solutioneaza obiectiunile. contestatitle si plangerile tformulate la actele de conwrol st de impunere.
contorm prevederilor legale:

3. Asieurd prelucrarea in baza de date a declaragitor. amenvzilor st a altor acte administrative tiscale
referitoare la contribuabilii persoane fizice sijuridice:

4. Asigurd aplicarea legislatier in vigoare in domeniul impovitelor si taxelor focale:

S, Preluarca. verificarca siovalorificarca in baza de date a declaratiilor fiscale. cererilor sioa altor
documente fiscale depuse de contribuabilii persoance fizice sijuridice:

6. blaboreaszd rapoarte de specialitate i protecte de hotarari necesare fundamentirii hotararilor
constliului local cu privire la stabilirea impovitelor st taxclor locale. inventarierii materiei impozabile:

7. Intoemeste dosarele fiscale ale contribuabililor:

8. Urmareste intoemirea si depunerca in termenul prevasut de lege a declaratitlor de impunere de catre

contribuabili:

9. Instiinieaza contribuabilii cu privire la situatia fiscald a acestora:

10, Tntoemeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de exceutare silitd pentru incasarea
obligatiilor bugetare de la persoanc fizice st juridice (emitere de somatii st tithuri executorii. infliingare
popriri in banct sau pe salarii. intocmire procese verbale de sechestru si valorificarca bunurilor
sechestrate prin modalitagile prevazute de dispozitiile legale in vigoare):

I Urmareste incasarca creanielor bugetului local:

12, FFace demersuri pentru implementarea sistemului de plata on-line al impozitelor si taxcelor locale prin
intermediul plattformet ghiscul.ro:

13, Intoemeste declaratii de ereante pentru contribuabilii notificati cu privire la deschiderea procedurii
de insolventa:
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L4, Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul oreanclor de politie. Registrului
Comertulut sau altor institugit st compartimente:

13, Identiticarca conturilor bancare sau a locurifor de munea ale debitoritor. cu ajutorul bancilor.
Agentict Judetene a Finangelor Publice Vileea. a Inspectoratului Teritorial de Muncd. pentru electuarca
popririlor pe conturi bancare sau salarii:

16. Ilibereasa certificate tiscale necesare contribuabilitor Ta diverse operatiunt pe care acestia le
efectucnsa:

[7. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice sijuridice la

solicitarea mstantelor de judecata. a executorilor judecatoresti. a exceutorilor bancari si @ altor institutii.
conform prevedertlor legale:

8. Verificd in teren persoancle fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea declaratitlor fiscale
depuse:

19, Realizearszd inspectia fiscald la persoane

¢ juridice. stabileste obligatit suplimentare de plata. precum
siaccesortile aterente acestora:

20. Intoemeste raspunsuri in termenul leeal prevazut pentru toate cererile persoanclor fizice sau juridice
sau le indrumd spre solugionarca organclor competente:

21, Primeste. verilicd sisolutioncasza cererile de scutire la plata impovzitelor si taxclor locale pentru
cooriite de persoanc fizice prevazute de actele normative in vigoare:

220 Aplicd sanctiunile prevazute de legislapia fiscald sioactele normative pentru cer care incaled

prevederile fegale:
23, Recaleularca impovitelor si taxclor locale in cazul in care au intervenit moditicdri ale proprictagilor
contribuabtlilor:

24 Verificd i intoemeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte institutii sau
compartimente si confirma primirca titlurtlor exceutorii:

25, Asigurd evidenta incasadrilor din executare silita:

26. Intoemeste documentatiile si propuncrile privind debitorii insobvabili i

C PreZintd spre avizare i
aprobare conducerti institutiei:

27. Prelucrarca in baza de date a hotararilor consiliului focal cu privire la stabilirca impovzitelor st taxelor
locale:

28. Acordd asistenta contribuabililor reteritor la completarea declaratiilor de impovite i taxe. a cererilor
referitoare fa impovitele si taxele locale:

29, Pastreaza contidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiifor detinute:

30. Prelucrarca in basza de date a obligatitlor financiare prevazute in contractele de inchiriere spatin.
contracte de concesiune i contracte de delegare de gestiune (alimentare cu apd. salubrizare. ¢.tc.).
comunicate de cdtre celelalte compartimente:

31, Asigurd organizarea sistemului informational si a bazet de date privind obligatiile

fiscale st masa impovzabild in vederca realizarii sistemului de evidenta fiscala

imformatizatd pe tipuri de contribuabili:

32, Asieurd gestionarca dosarclor fiscale sioa celorlalte acte referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale
ale contribuabililor:

33. Asigurd arhivarca documentelor gestionate:

340 Ta masuri pentru valorificarca constatarilor facute de alte compartimente. constatari care au fost
comunicate Serviciului Impovite si Taxe:

33, Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin dispozitiile
primarului si hotdrarile consiliului local:

2. Asigurd documentarea si expedicrca raspunsurilor la cererile de interes public adresate in scris
institutici de persoancle tizice sau juridice precum si afisarca informatiilor de interes public comunicate
din oficiu prevazute de art.3 din Legea 5442001

3. Identifica si actualizeasza informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la accesul Tiber.
potrivit legii

[6.3. Actuivitatt Casierie:



* Acordarca avansurilor spre decontare pe baza dispovitici de plata. evidentierea st urmdrirea decontarii
acestora in baza documentelor justificative avizate si aprobate de conducerca institutict in termenul
legal:

e Incasarca pe haza dispovitici de incasare a avansului neutilizat. caleulul toloaselor necuvenite si
incasarca acestora incazul nedepunerit T termen a documentelor justificative sau st a sumelor
neutilizate:

« Incasarca i baza notificarilor a sumelor datorate de personalul institutici i depunerea acestora in
conturile de cheltuieli corespunzatoare:

« Intocmirea stevidenta facturilor emise de primdric urmare a contractelor incheiate avand ca obicct:
vansart. conceestuni. ehirieri. asoctiert. ete. si urmarirea incasarii contravalorii acestora:

« Intocmirea fiser analitice a debitorilor:

 Lfectuarca operatiunilor de incasari impozite si tase pe baza matricolei. lister de ramasite. alwe
documente prezentate de contribuabili persoance fizice sijuridice. intoemirea zilnicd. Tunard si anuala a
Jurnalelor specifice:

+ Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii. indemnizatii. ajutoare. alte sume. pe baza documentetor
avizate si aprobate de conducerea institutiel:

« Intoemirea zilnica de catre casierie a registrului de casd cu privire la incasarile zilnice si chelwiclile
zilnice. predarca numerarului incasat in termenul stabilit la trezorerie. cu respectarca normelor legale
privind operatiunile si platonul de casa siinregistrarca cronologica in contabilitate a operatiunilor de
incasari si plat cu numerar :

* Iavidentierea si urmdrirea oricaror avansuri platite st a decontarii lor:

» bBvidenta documentelor cu reaim special sioa altor valori:

* Pastrarea si evidenta documentelor cu regim special st a altor valori:

rtectucarza fegarca sio predarca Ta arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteasd in cadrul

compartimentului.

6. Atributii pe linta administrarii bunurilor materiale (gestionar):

o Asigurd realizarea activitdtifor de gospodarire. intretinere si deservire pentru buna destasurare a
activitatilor din cadrul institutien:

» Participd@ fa inventarierca valorilor materiale Ta termenele siin conditiile prevazute de lege impreuna cu
comisia de inventariere:

* Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutici pe care il
repartizeaszd utilizatoritor. si a caror evidenta o tine:

* Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de intretinere si functionare in cadrul institutied:

» Primeste materialele care se achizitioneasza. veriticd cantitatile indicate in documentele care Ie insotese
si controleaza cat este posibil calitatea acestora:

Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea. fiind

respectate si normele de protectia muncit si PSI:

« Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea receptiilor
la compartimentul  {inanciar-contabilitate  pentru inregistrare st efectuarca platilor: « Distribuie
cchipamentul de protectia muncii st tine evidenta acestuia:

At 17 COMPARTIMENTUL AGRICOL STFOND FUNCIAR

[7.1. Compartimentu! agriculturd. registrul agricol functioncaza in cadrul aparatului de specialitate al
primarului si este in subordinea directa a seerctarului general al comunei Simisna.

[7.2. Pe linie de Registru Agricol are urmatoarcle atributii:

I Intoemeste si conduce registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic. i termencle
prevazate de lege. precum sioa centralizarii si transmiterii datelor ¢atre Registrul agricol national(RAN)
si sd colaboreze direct cu ANCPL st OCPI Valeea. in contormitate cu legislatia in vigoare:

2. opereazd moditicdrile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor cumpararilor. certificatelor de
mostenitor. donatiilor. schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor. cte.:

3. Verificd inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii:



4. Coluboreasa cu servictile publice descentralizate pentru agricubturd. cu alte institugii cu atributii in
domeniu:

S, Llibereasa certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol.

0. Verificd datele inserise in registrele agricole ale comunet Simisna cu privire fa terenurtle. cladiriie de
locuit si celelalie constructii si anexe gospodaresti. elective de animale. pe specii sic categorii. numarul
de pasart pe specti. mijloace de transport si utilaje agricole detinute de contribuabili:

7. In baza aprobarilor. opereasa in registrul agricol modificarile survenite:

8. il]l‘cgisll'cal/ﬁ sitransmite in termen de 24 de ore. instiintarca serisd depusa de producdtorii agricoli.
persoane fizice sau juridice. organclor abilitate pentru intoemirea actelor de constatare a calamitatilor
naturale:

9. Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propunert pentru ame
redarca acestora in circuitul agricol:

10, Veritica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in proprictate. modul de
folosinta a terenurilor. detinerca animalelor pentru cetatenti care solicitd eliberarca sau avizarea
semestriald a atestatutui de producitor. verifica in teren folosinta terenurilor st detinerca animalelor.
intocmeste procesul-verbal prin care se propune sau se respinge. dupd caz. cliberarca atestatului de

lorarca s

producdtor agricol si inainteasa spre semnare carnctul de comercializare a produselor din sectorul
agricol si atestatul de producator. conduce registrul de evidenta a atestatelor de producitor. clibereasza
producatorilor agricoli atestatele de producatori si carnetele de comercializare a produsclor din sectorul
agricol
L Intoemeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol:
12, Personalul de specialitate din cadrul compartimentului asieurd consultanta st indeplineste obligatiile
ce revin primarier la intoemirea actelor de tranzactie a terenurilor situate in extravilan. in conformitate
cu legeanr. 17 2014:
F3. Atributii deschideri proceduri succesorale: - intoemeste si comunicd sesizarea pentru deschiderea
procedurit succesorale camerei notarilor publici. precum si oficiului de cadastru st publicitate imobiliara.
in a carei circumseriptic terttoriala defunctul a avut ultimul domiciliu. in termen de 30 de zije de Ta data
decesului unei persoance. in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu:
4.1 caga st predd la arhiva toate documentele pe care le imstrumenteasza si le administreaszd in cadrul
compartimentului:
A8 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA STAUTORITATE
FUTELARA
8. 1. Compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelard face parte din structura organizatoricd a
aparatului de specialitate a primarului si este subordonat direct secretarului general al comunet.
18.2. Indeplineste urmatoarele atributii:
- asistd persoancle aflate in nevoie, implicandu-se in identificarca. intelegerca. evaluarca corectd si
solutionarea problemeclor sociale:
- gestioneazd acordarca de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatict specitice: - primeste cererile
repartizate spre solutionare. insotite de actele doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de
familie si de declaratia pe propria raspundere. depuse de solicitanti:
- sprijina persoancle asistate in cforturile lor de a identifica si clarifica scopurtle. in
vederea alegerii celei mai bune optiuni: - respectarea termenului fegal de solutionare a documentelor
repartizate:
- naintarca la termen a documentatici ¢atre superiorii ierarhici. in vederea avizarii st aprobarii:
- acordarca de asistenta de specialitate in acest domeniu. persoanclor solicitante: - intoemeste anchete
sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap: - intocmeste anchete soctale pentru incredintarca
minorilor in cas de divort: - intocmeste dosarele de ajutor social si urmdreste lunar modificarile care
apar in cadrul fiecarei familii beneficiare sau persoane singure:
- intocmeste lunar documentatia necesard decontarii ajutorului social: tabel Tunar cu beneficiarii de
ajutor social. planul de actiuni. foaia colectivd de prezentd. fisa de instructaj. referat pentru emiterea
dispozitiet de acordare a ajutorului social:
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- urmareste activitatea asistentilor personali si intoemeste semestrial un raport de

activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali pe care il prezintd consilului focal:

- participd la intoemirea darilor de scama statistice. din stera de activitate a compartimentului:

- informeaza ori de cate ori este nevoie. superiorul ierarhic. asupra tuturor aspectelor din stera sa de
activitate si propune masurile de solutionare:

- gestioneaszd dosarele repartizate de superiorul ierarhic si se preocupd de comp
or sociale:

clarea acestora ¢u toate

documentele prevazute in legislatia privind acordarea ajutoare
- urmareste modul de respectare al clauszelor prevazute in contractele de intretinere in cazul persoanclor
varstnicee:

- identitica copiii si persoancle adulte allate in dificultate de pe teritoriul comunet si pregdteste stabilirea
masurilor de protectic sociala: - acorda asistenta de specialitate i urmareste activitatea familiilor sau
persoanelor care au primit copii in incredintare.

- acordd asistentd st sprijin paringilor si copilulut aflat in dificultate pentru a pregdti revenirea acestuia in
mediul famitial:

- aplica modalitatile de identificare a beneticiarilor de stimulente educationale acordate sub formd de
tichete sociale. precum si de solutionare a situatiilor identificate si acorda tichetele sociale pentru
eradinitd. conform Legii nr.2482015. cu modificarile si completarile ulterioare:

- colaboreaza cu serviciile publice de specialitate din judet.

- intoemeste in termenul legal raspunsul catre persoancle fizice sijuridice la cererile. petitiile st adrescle
inregistrate fa Primaria Comunei Simisna:

- arhiveasa propriile acte. respectiv corespondenta. dosarele. intoemind procesul-verbal pe care il preda
la arhiva:

-respectd RLOLL 51 RO

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul controlului intern managerial™ in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a notlor acte
normative:

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege. de H.CLLL de dispozitit ale primarului st sarcini
transmise de viceprimarul si seeretarul general al comunet.

ArCTO.ALTE ACTIVIFATTDIN CADRUL PRIMARIEISimisna

19.1. Activitatea de urbanism este organizatd in cadrul compartimentului autoritate tutelard si asistentd
sociald prin delegare de atributii de urbanism catre persoana din cadrul acestui compartiment yi duce la
indeplinire urmatoarele atributii:

RISPONSABILTIATT URBANISM STAMENAJAREA TERITORIULUT

[ Emiterca Certificatului de urbanism:

« Verificarca continutului documentelor depuse. determinarea reglementarilor din documentatiile de
urbanism. respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, fegal aprobate.
referitoare Ta imobilul pentru care se solicitd certificatul de urbanism:

+ Analizarca compatibilitatit scopului declarat pentru care se solicitd emiterca certificatului de urbanism
cu reglementarile din documentatiile urbanistice. respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului. legal aprobate:

« Formularca condititlor st restrictiilor specifice amplasamentului. obligatorii pentru proiectarea
investiticr:

* Stabilirea. impreund cu imputerniciti at serviciilor deconcentrate ale administraticei publice centrale. a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii:

« Verificarea existenter documentului de plata a taxcei de cliberare a Certificatului de Urbanism:

+ Redactarea Certificatului de Urbanism:

* Avizarca planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism:

o Bliberarca Certificatului de urbanism. asigurarca caracterului public al listei Certificatelor de urbanism
emise:

2. Emiterea Autorizatiilor de constructic/desliintare:
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« Veriticarea continutului documentelor (documentaticl) depuse. sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizarii. contorm prevederitor fegale:

« Veriticarca modului in care au tost prefuate in cadral Documentatiei tehniee. condititle din avizele si
acordurile obtinute in prealabil de solicitant. inclusiv cele cuprinse inactul administrativ emis de
autoritatea competentd pentru protectia mediudui:

« Verificarca  existentel  documentului de plata o taxei de celiberare a Autorizatict  de
Construire Desfiintare:

« Redactarea si prezentarca spre semnare a autorizatitlor de construire/destimtare:

Inregistrarca autorizatici de construire/destiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirca unui
numar:

o Avizarca  plansclor desenate  depuse  de o beneticiar  in vederca  obtinerii autorizatici  de
construire destiintare si eliberarca acestora: cliberarea autorizaticn:

3. Verificarea si avizarca de studii si documentatii de urbanism st amenajare a teritoriului:

« Verilicarca documentatiilor de urbanism: P UG P.ULZ -uri. P.UD -uri st studii de oportunitate:

« Pregatirea acestora st inaintarca lor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Terioriului:
 Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de catre Comisie:

o Intoemirea reteratelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului Local al comunci
Simisna. a documentatitlor avizate.

« Monitorizarca documentatiilor de urbanisim aprobate de catre consiliul local:

4. Intoemirca si cliberarca prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de Construire Desliintare.
Certificate de Urbanism:

« Verilicarca continutultui documentelor depuse. sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
prelungirii. conform prevederilor fegale:

« Verificarea existenter documentului de platd a taxet de cliberare a prefungirii Autorizatier de
Construire/Destiintare sau a Certificatulur de Urbanism

« Redactarca si presentarea spre semnare a prelungivii Autorizatict de Construire/Desfiintare.
Certificatulut de Urbanism:

« 'liberarea prelungirii Autorizaticn de Construire Destiintare. Certificatului de Urbanism:

« LBliberarca de copit xeron. in cazul solicitariic dupd Documetatii de Urbanism. Autorizatin de
Construire/Destiintare. Certificate de Urbanism:

« Urmarirea respectarii proiectulut tehnie. a executdrii Jucrarilor de construire conform autorizaticl
cliberate precum st a incadririt in termenul de executie. [n caszul existentei neconformititilor cu
prevederile fegale propune misuri de remediere sistare a lucrarilor:

e In termen de 13 zile de la data expirarii termenului de exceutie. notificd in seris proprictarul
constructici in vederea regularizarii taxei de autorizatic si urmarirea incasarii eventualelor diferente:

or depuse in vederea notarii/radierii constructitlor in Cartea Funciard. redactarea si

« Verificarea acte
cliberarca adeverintelor in vederea precizarii destinatier terenului:

« Verificarea st avizarca documentatiilor depuse in vederca obtinerii Autorizatiet de functionare:

* Verificarea pe teren a reclamatiilor:

« Constata, st propune sanctionarca cu contraventic in temceiul Legii nr. 30/1991 republicatd, cu
modificarile st completarile ulterioare:

19.5. Atributii pe linie de Arhiva si administrative

[ la masuri pentru evidenta. selectionarca si conservarca documentelor din arhiva Primdriei. asigurd
predarca acestora la arhivele statului:

2. Asigurd intoemirea siactualizarca Nomenclatorului arhivistic al Primariet comunet Simisna. a
termenelor de pastrare i urmareste aplicarca acestora in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996
Legea Arhivelor Nationale pe baza propuncritor celorlalie compartimente:

3. Arhivarca si coordonarca activitatii de arhivare a actelor institutici:

4. Intoemeste impreuna cu responsabilii compartimentelor programul anual de predare preluare a
documentelor la arhivac il depunc pentru aprobare la Primarul comunei Simisna i apot il transmite
compartimentelor in vederea aplicarii acestuia:
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3. Asigurd legdtura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii yi confirmarii
Nomenclatorului arhivistic:

6. Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primarici la constituirea

si preluarcea dosarelor ereate de compartimente:

7. Cereeteaza documentele din depozit in vederea cliberarii adeverintelor. copiilor st intoemeste
referatul in baza caruia clibereaszd documentele solicitate. veritica. asigurd st rdspunde de exactitatea
ibereaszd la solicitarca cetatenilor:

datelor inscrise in documentele pe care e e
8. Centralizcaza proiectele de nomenclator pentru documentele  specifice  acestora. realizeaszd
centralizarca acestora si le inainteaza. in doud exemplare. spre aprobare si conlirmare:

9. Difuzcasd la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic. dupd aprobarea si confirmarca acestuia.
in vederca aplicarii lui:

[0, Asigurd pastrarca. conservarca siintegritatea documentelor preluate de la servicile din aparatul

propriu si cele aflate in subordinea consiliulut tocal.

COMPARTIMENT STARLE CIVILA

16. Atributiile pe linic de stare civild sunt exercitate pe bazd de delegatie de catre functionarul public
desemnat. dupd cum urmeaza:

[ ¢ de stare civila in registrele de nastere. casatorie si decese:

Inregistreaszd acte
- Completeasza st opercazd mentiunile conform cu legislatia in vigoare:
- Elibercaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice. precum si dovesi privind

‘v LD —

inreuistrarca unui act de stare civila. la cererea dileritelor institutii:

4. Elibercasa duplicate dupad certificatele de nastere. casatorie si deces:

S Trimite serviciilor de evidenta informatizatd a persoanct pand la data de 5 ale Tunii urmatoare pentru
luna expiratd. comunicirile nominale pentru nascutii vite comunicdrile de modificari intervenite in
a completare. precum si actele de

statutul civil al persoanclor in varsta de 0-14 ani. certificatele anulate
identitate ale persoanclor decedate. ori declaratitle din care rezultd ¢d persoancle decedate nu au avut
acte de identitate:

6. Intocmeste buletine statistice de nastere. casitorie. deces. care se inainteasza lunar la Directia
Judeteana de Statistica:

7. Ta masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor st eertiticatelor de stare civila:

8. Atribuic codul numeric personal pe baza listelor de codurt precaleulate odatd cu inregistrarca actelor
de nastere:

9. Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteasza Biroului de bvidentd Informatizatd a
Persoancet:

10, inrcgistrcu/u transcrierca de acte de nastere. casatorie, deces si opercazd mentiunile aferente acestor
acte:

['1. Se ingrijeste de necesarul de registre. certiticate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare.
cerneald speciali:

12, Ta masuri de reconstituire sau intoemire ulterioard a actelor de stare civild. atunci cand este cazul:

[3. inrcgislrca/é adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile:

14, Intoemeste livretele de familic la casatorii si completeasza schimbirile intervenite in statutul
detinatorului livretuluw de familie:

At 20, CULTURA (INSTHUTH PUBLICE DE CULTURA BIBLIOTECA)

2001, Compartimentul culturd este subordonat constliului local si primarului si duce la indeplinire
urmatoarele atributii:

I. Pregatire si claborare de materia

¢ si documente pentru diferite manifestari culturale. educationale.
sportive:

2. Initicrea si organizarca manifestarilor culturale anuale (festivaluri. intalnirt delegatii. protocol)

3. Corespondenta scrisd sio telefonica cu diferite organizatii. instituiii. asociatii organizaloare de
evenimente:

4. Corespondenta serisd si telefonica cu primariile oraselor din {ard si striindtate. inifierea a noi relatii in
domeniul culwurii. educatiet. sportului:
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Llaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste:
0. Intocmire de proiecte de hotarari. (in domeniuy ale consiliului local

‘N

7. I laborare speech-uri. mesaje si intoemire diplome:

8. Pregatire evenimente. corespondenti. contracte. afiye. invitatii

9. Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiet. Siteul

ofictal al comunet Simisna:

1. Sprijinirca organizatoricd a actiunilor cultural-istorice. consacrate unor evenimente nationale sau
localke:

[2. Denvoltarca siovalorificarea  potentialului cultural al comunet  Simisna. in formele  sale
stifutionalizate si atragerca personalitatilor culturale. in vederea implicarii lor in sustinerea unor
actiuni de profil:

[3. Elaborarca unor provrame de implicare a institutiilor protesioniste de culturd in viata comunitdgin yia
unitatilor de imvagamant:

I3, Initicrea de actiuni si propuneri privind stimularca performantelor seolare extracuriculare:

16. Initicrea. elaborarca si coordonarca unor programe de educatic civicd $i comunitard.

cu implicarca unitdgilor de invagamant:

17 Implementarca sistemului de management al calitagi in Administratia locala - claborari de proceduri
de aplicare. evidenticrea neconformitatilor. solutii de corecturt:

18, Identificad surse de finantare (subventii - programe de finantare loca
auvernamentale siinternationale) si analizeasza incadrarca in criteriife de chigibilitate pentru intocmirea

¢. judetence. regionale.

cererilor de finantare a programele culturale. sportive ete. din comunaSimisna:

19 [cearca si predarca la arhivd a tturor documentelor pe care leinstrumenteasza in cadrul
compartimentului.

202 Pe linia relatiei cu publicul. registraturd. are urmatoarele atributii:

I Asigurd descarcarca din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezintd conducerii Primarici.
[a cerere. stadiul solutionarii acestora:

2. Tine evidenta modului de rezolvare a cerertlor i reclamatiior cetatenilor:

6. Inscrie cetdtenii a audienta. tine evidenta reclamatiilor. sesizdrilor si propuncerilor cetdtenilor.
urmareste modul de rezolvare a acestora:

7. Lfectucasd procedura de alisare a citatiilor. hotararilor judecatoresti. Publicatiilor de vanzare prin
licitatie si a altor documente ce necesitd alisarea si pe care le gestioneaszd compartimentul relatii cu
publicul:

8. Ifectucarsd
biroului:

9. Verifica. asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care e clibercasza la

cearca si predarca la arhivd a titaror documentelor pe care le instrumenteasza in cadrul

solicitarea persoanclor fizice si juridice:

ART 2T COMPARTIMENTUL ADMINISITRATIV RELATH CU PUBLICUTL

21,1 Compartimentul administrativ este subordonat vieeprimarului gi are urmatoarcle atributii:
21.2. Auibutii pe linie de intreginere. curdtenie
I. Asigurd realizarca activitdtilor de intreginere i curatenic. astlel ca personalul din cadrul institutiei sa

isi dest@soare activitatea in conditii optime:

2. Realizearza curdtenia zilnica prestabilitd in corelatic cu tipul spatiului de curdtat. natura suprafetelor si
tipul murddrici de inlaturat prin utilizarca unor aparate adecvate metodei de curdtenic aplicate :

3. Asigurd siintretine starea de curdienic a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-sanitare
in vigoare:

4. Colecteaszd. sorteasza si depoviteasd gunoiul in spatii special amenajate:

5. Realizeazi curdlenia periodicd prin operatii de curdtire executate cu utilizarca de materiale i
aparatclor specifice. in concordantd cu natura murdarici de inlaturat. natura suprafeqei si tipul spatiului
de curatat:

6. Curdld toate obicctele de mobilier si clementele greu accesibile (diverse. rame. pervazuri. tocurile
usilor) din interiorul incintelor:

16



7. Spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

8. Seinformeazd permanent siisi insuseste activitdgile si prioritatite zilnice. in operagiunile de curatire:
9. Utilizeasa aparatele de curatenic cu respectarca NPM st PSS in timpul Tucrului:

[0, Respectd prevederile RO a legislagicl in domeniu. precum i celelalte reguli sioregulamente
existente in unitate. dispovifii. Note interne:

I'1. Respectd atributiile stabilite in fisa postului precum si alte sarcini stabilite de conducitorul icrarhic
superior:

[2. Utilizeazd corect. aparatura si solutiile de curdgat astfel incdt sa nu dued la deteriorarca obiectelor si
mobilicrulur curatat:

13, Utilizcaza aparate electrice si cu actionare manuala: aspiratoare de praf. galeti. mopuri. dispovzitive
or lavabile moi si tari.

pentru curdtat geamuri. maturi. farase yi lichide pentru curdtarca supralete
substante dezinfectante. materiale: carpe. lavete. bureti ete.

21.3. Atributiile soferulut:

I. Raspunde de starca esteticd a autoturismelor. autovehiculelor si utilajelor. de intretinerea. reviziile si
inspectiile tehnice pertodice ale acestora:

2. Raspunde de mentinerea in stare tchnica bund a autoturismelor. autovehicu

clor st uatilajelor din
dotare:

3. Raspunde de conducerca in stare de siguranid a autoturismelor. autovehiculelor si utilajelor:

4. Raspunde de inventarul din dotarca autoturismelor. autovehiculelor st utilajelor:

5. Respectd prevederite OUG ne. 195720020 cu modificarile si completarile ulterioare privind circulatia
pe drumurile publice:

6. Asigurd deplasarca conducerii institugicd si a salariagilor in interes de serviciue in focalitate precum yi

in alte localitati:

7. Asivurd transportul clevilor Ta scoala si de la scoala:

8. Respectd instructiunile sio prevederile deeale referitoare o securitatea st sandtatea i muncd.
Regulamentul de ordine interioard st ROL:

9. Indeplineste si alte atributii co se repartizeasza in domeniul de competenti i orice sarcini de serviciu
a sclul ierarhic si conducerca institutici:

nou apdrute si cele primite de
214 Awrtbutitle muncitorulul (calificat)

« Sa transporte in cadrul santierului materialele necesare procesului de munca:

* S3 astgure pastrarca ordinii st curatdteniet la locul de munca:

* S execeute sapaturi manuale. conform proiectului de executie:

« Raspunde de integritatea materialelor pe care le transporta:

. fndcplincﬂc orice dispozitie datd de seful ierarhic superior:

« Fxecutd lucrari suplimentare stabilite de seful icrarhic superior:

* Asicurd protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunei:

« Participd la pavoazarca comunci cu ocazia sarbatorilor legale si diterite festivitdti organizate de
primaric si raspunde de colectarca si predarca in magazia primarici a materilelor folosite:

» Participd la inlaturarca zapezii de pe carosabil sioasigurd materialul antiderapant necesar acestel

activitati:

« saintervina de indata pentru remedierea deflectiunilor la reteaua de apa st canal de pe raza Comunci
Simisna:

« Aduce la indeplinire hotararile consiliului Tocal sau alte prevedert fegale:

* Respecta R.OFONTS S MU PSS

« Rispunde pentru respectarca normelor PSS/ pastrarca ordinii si disciplinei la locul de muncd.
respectarca R.OLL al primariei precum si al legilsaticl in vigoare:

« Participa la toate celelalte actiuni ale institutici:

« Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei:

e Pastreasza st mentine curatenta la tocul de munca:

* Sa anunte de indata seful icrarhic superior orice neregula constatata:



« Sa manifeste grijd deosebita in manuirca si utilizarca materialelor si echipamentelor pe care e are in
primire pentru a evita avarierea. distrugerea sau pierderea lor:

e oste interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarca in serviciu sau pe timpul serviciului:

« la plecarca de la locul de munca. inditerent de motiv. trebuice sa lase echipamentul curat jar celelalte

mijloace pe care le-a folosit in bund stare.

Atributii cantonier :

« Asigurd administrarea. intretinerea si pastrarca spatitlor verzi ce apartin domeniului

public:

* Asigurd protectia st conservarea fondului vegetal de pe teritoriul comunet:

« Participd la pavoazarca comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite festivitatt organizate de
primdric si raspunde de colectarea si predarca in magazia primariei a materilelor tolosite:

« Participd la inlaturarca zdpesii de pe carosabil sioasigurd materialul antiderapant necesar acestel
activitay:

* asigura curatirea santurifor si vailor in toata comuna:

» Respecta RIOEONTT.S. S ML PSS

« Raspunde pentru respectarca normelor P.SL pastrarca ordinii si disciplinei la locul de munca.
respectarca RO al primdrier precum st al legilsatier in vigoare:

» Participd la toate celelalte actiunt ale institutict:

» Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutier:

« Pastreasa si mentine curatenia la locul de munca:

+ Sd anunte de indatd selul ierarhic superior orice nereguld constatata:

« Sa manifeste ¢rija deosebita in manuirea si utilizarca materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea. distrugerca sau pierderea lor:

s oste interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarca in serviciu sau pe timpul serviciului:

+ la plecarca de Ta locul de munca. indiferent de motiv. trebuie sa lase echipamentul curat far celelale

mijloace pe care le-a folosit in bund stare.

» Raspunde de integritatea materialelor pe care le transportd:

« Indeplineste orice dispovitie data de setul ierarhic superior:

 Lxeeutd lucrart suplimentare stabilite de setul ierarhic superior:

CAPITOLUT VI

ALTE REGEEMENTARI

Art.22. Ualizarea resurselor

22, 1. Salariatin primarici au obligatia de a utiliza tehnica de caleul din dotare - calculatoare. imprimante.
copiatoare numai in interes de serviciu. in scopul indeplinirit sarcinilor ce fe-au fost atribuite:

2220 Bste interzisd permiterca accesului la tehnica de caleul a persoanclor din afara institutiet:

223, In cazul aparitici unor defectiuni in funclionarca aparaturii. salariatii au obligatia de a anunta
primarul comunci.

2240 Bste interzisd instalarca oricdror programe sau aplicatii fard acordul primarului. bste interzisa
instalarca si utilizarea jocurilor pe caleulator.

22,50 Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parold de
acces stare limitare fa nivelul de acces la alte calculatoare.

22.6. Salariatii primarici au obligatia utilizarii telefoanelor fixe. precum si a autoturismului din dotare
numai in interes de serviciu. cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80:2001 privind stabilirca unor
normative de chelwieli pentru autoritdgile administratici publice si institutiile publice. cu moditicdrile si
completarile ulterioare:

22.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu. conform programarii aprobate de
citre conducatorul institutiei.

CAPITOLUTL VI

DISPOZITIT FINALL



Art.23. Dupa aprobarea prezentului Regulament. ficcare sef (responsabil) de compartiment va elabora
Fisa postului pentru ficcare post aprobat in organigrama aparatului de specialitate al Primarolui.
conform legislatier in domeniu si Sarcinile de serviciu pentru ficcare angajat din subordine.

Art.24 Redactarea Fiselor postului sioa sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport
de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat. unul pentru geful compartimentultui st unul pentru
dosarul personal.

Art.250 Fisa postului stosarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmdatoarele atributii:

251 Organizarca activitaiii  compartimentuluiz  luarca masurilor necesare in vederea realizdrii
atributilor compartimentulfui:

252, Urmarirea i raspunderea pentru claborarca corespunzatoare st in termen a tuturor lucrdrilor yi
sarcinilor ineredintate compartimentului:

25.3 CAsigurarea respectarii disciplinet in muncd de catre togi salariatii compartimentului: aducerca la
cunostingd a salariagilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate. a dispovitiilor
Primarului. a hotararilor consiliulur local:

254 Blaborarca. modificarea tisei postului urmare a modificarilor legistative apirute:

¢ salaratilor din cadrul

23.5. Intoemirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profestonale a
compartimentului pe care il conduc:

25.6. Atributiile generale comune ale compartimentelor. conform art, 15 din preszentul Regulament,
Art.26. Tou salariatii Primariei comunei Simisna sunt obligati s3 cunoasca. sd respecte $isd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop secretarul gencral al
comunei va asigura aducerca la cunostinga a prevederilor acestuia salariatilor din cadrul aparatului de
spectlaitate al Primarului Comunei Simisna.

Art.27. Prezentul Regulament de Oreanizare si Functionare se publica pe pagina de internet a Primariet
comunei Simisna.

Art.28. In destasurarca acuivitatii. serviciile de specialitate din Primaria comunei Simisna i serviciile
allate sub autoritatea administratici publice locale. vor intretine relatii functionale cu PrimariaSimisna.
Institutia Prefectului. organele centrale ale administratier publice st institutitle specializate. Orice
comunicare facutd de organcle centrale va ti adusa la cunostinta conducerii primariet.

ATt.29. toti conducatorii. responsabilit de compartimente. vor studia, analiza si propune masuri pentru
cresterea operativitatii sio eficienter in reszolvarea problemelor profesionale st pentru o incdrcare

jJudicioasd a fisei postulur fiecarui angajat,
291 In acest sens. conducatorii de compartimente:
I vor analiza periodic siovor raspunde de modul in care se realizeaza implementarca Sistemului de
control intern/managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.
2. colaborcaszd permanent intre e, astfel incat orice problema de serviciu apdrutd si sesizatd de salartatii
unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza. pentru ca acesta sd ia masuri in
sensul rezolvarii ci:
3. asigurd sccuritatea materialelor. cu continut seceret. raspund de scurgerea de informatii st de
instrainarca documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc:
3. informeaszd operativ conducerea primariet asupra activitdtii desfasurate si propun masuri de
imbundtatire a acestena.
29.2. Toti salariatii au obligatia de a manilesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
mstitutici si a dotarilor. luand masuri de reducere la minim a chelwiclilor materiale.
Art.30. Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarca birourtlor revine ficcdrui angajat (functionar
public sau personal contractual) din ficcare compartiment in cauzid. care au aceste bunuri in fisele de
inventar.
Art.3 1. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii. in vigoare. statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interioara.
Art.32. Neindeplinirea integrala si in termen fegal a sarcinilor de serviciu. incluse in fisa postulul. se
sanctioneasza conform legislatici muncii si Regulamentului de Ordine Interioard.
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Art. 330 Salariatit vor studia fegislatia speciticd domeniulut de activitate st vor rispunde de aplicarea
¢ de

corectd a acesteia. In cazul aparitici de noi reglementari legislative in domeniu. se vor completa fise
post ale acestora. Atributitle ce decurg din legisfatia nou aparutd se considerd parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de spectalitate al Primarulut Comunei
Simisnd.

Art 34 Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisier de disciplind constituita in
conformitate cu fegislatia in vigoare.

Art.35 Tot salanatii primdriei au oblicatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasarile i teren in timpul programului de Tucru. efectuate de salaviatii Primdrier comuncet Simisna.
vor 1 consemnate inoregistrul aflat Ta secrctarul general al comuncei. Personalul primdrici. care
clectucasd deplasari in teren in interes de serviciu. are obligatia sa intocmeascd un raport privind
constatarea in teren si sd-1 prezinte setului rerarhic superior.

Art.36. Organizarca. evidenta. circulatia actelor si aplicarca stampilelor in cadrul Primarici comunci
Simisna se face conform Regulamentulut aprobat prin Dispozitia primarului.

Art.37. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor. secretarul general al comunei
asigurand . sub semnaturd. fuarca la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

ATL38. Prezentul Regulament se completeaszd. se modilicd ori de cdte ori este nevoie. urmare a unor
modilicari legislative. noi activitdti sau competente date in sarcina administragici publice locale sau
reorganizarea unor activitdti sau compartimente. prin grija secretarului general al comunei. prin

dispovitic a Primarului comunei Simisna.

Art.39. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeasd cu prevederile
Regulamentulut de ordine interioara (R.O.1) al aparatului de specialitate al Primarulut precum i cu
actele normative in domeniu.

Seceretar general
Bor I'lorin Lﬂ}\'ﬁl
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