ROMANIA

JUDETUL OLT

COMUNA STEFAN CEL MARE

CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA NR. 18
din data de 31.03.2023

privind: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Stefan cel Mare, judetul Olt

Avand in vedere:

referatul de aprobare nr.1038/24.03.2023 al primarului comunei Stefan cel Mare, initiatorul
proiectului de hotarare;

raportul de specialitate nr.1039/24.03.2023 al compartimentului de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare;

prevederile art. 40 alin. (1) lit.a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicat, cu
modificérile si completérile ulterioare,

prevederile art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

raportul de avizare favorabil al Comisiei pentru activitati economico — financiare, amenajarea
teritoriului si urbanism;

raportul de avizare favorabil al Comisiei juridice si de disciplina, protectie de mediu si
turism, agricultura;

raportul de avizare favorabil al Comisiei pentru invatamant, sanatate si familie, activitati
social — culturale, culte, munca si protectie sociala, protectie copii, tineret si sport;

prevederile art. 129 alin. 2 lit. a) si alin. 3 lit. ¢) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 5 lit. ee) si art. 196 alin. (1) lit. a) din OUG nr.

57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI STEFAN CEL MARE, JUDETUL OLT
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Stefan cel Mare, judetul Olt, conform Anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data prezentei hotarari, orice alte prevederi contrare isi inceteaza

aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica prin afisare, prin grija secretarului

general al comunei Stefan cel Mare, se comunica Primarului comunei Stefan cel Mare,
compartimentului resurse umane, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
specialitate al primarului comunei Stefan cel Mare, pentru punerea in executare, precum si Institutiei
Prefectului Judetului Olt, pentru controlul legalitatii.

TﬁSED[NTE DE SEDINTA,
LIER LOCAL, CONTRASEMNEAZA,

: GRIGO SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
6’ PIRVAN ANGELICA

Hotararea a fost adoptata in sedinta ordinara din data de 31.03.2023, cu 10 voturi ,, PENTRU”

10 - consilieri prezenti
1 - consilieri absenti
11 - consilieri in functie
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Anexa la HCL nr. 18/31.03.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI STEFAN CEL MARE, JUDETUL OLT
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CUPRINS:
Capitolul 1. Dispozitii generale
Capitolul 2. Atributiile Primarului, Viceprimarului si Secretarului general al comunei Stefan cel
Mare
2.1. Atributiile Primarului comunei Stefan cel Mare
2.2. Atributiile Viceprimarului comunei Stefan cel Mare
2.3. Atributiile Secretarului general al comunei Stefan cel Mare
Capitolul 3. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare
3.1. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului
3.1.1. Compartiment cabinetul primarului
3.1.2. Compartiment contabilitate
3.1.3. Compartiment resurse umane, stare civila
3.1.4. Compartiment achizitii publice
3.1.5. Compartiment biblioteca, camin cultural
3.1.6. Compartiment registratura, relatii cu publicul
3.2.Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Viceprimarului
3.2.1. Compartiment mediu, situatii de urgenta
3.2.2.Compartiment paza, mecanic
3.3. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Secretarului general al
comunei Stefan cel Mare
3.3.1. Compartiment agricol
3.3.2. Compartiment asistenta sociala
3.4. Alte activitati desfasurate in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare
3.4.1. Activitatea de urbanism
3.4.2. Activitatea de arhiva
3.4.3. Comisii constituite in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare
Capitolul 4 . Primaria, operator de date cu caracter personal
4.1. Atributiile Primdriei, in calitate de operator de date cu caracter personal
4.2. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
Capitolul 5. Sistemul de control intern/managerial
Capitolul 6 . Alte reglementari
Capitolul 7 . Dispozitii finale
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Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei Stefan cel Mare a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se
desfdsoara activitatea specifica.

Art. 2. Comuna Stefan cel Mare este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. Administratia publica a localitatii Stefan cel Mare se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii i consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Stefan cel Mare, ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Stefan cel Mare, ca autoritate executivd, organe alese conform legii.

Art. 5. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuni, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. (1) Primidria constituie o structuri functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuali, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Atributiile Primariei comunei Stefan cel Mare se concretizeaza in activitati executive cu
caracter de dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si
executare a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
concreta pe care trebuie sa o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Stefan cel Mare.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.

(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea
cetatenilor si persoanelor juridice din comuna, urmarind in principal : asigurarea calitatii vietii in
cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant, asigurarea utilitatilor publice, etc),
satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice (eliberarea de
certificate, nomenclatura stradala si recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului imobiliar —edilitar,
solutionarea petitiilor si sesizarilor,etc).

Art.7. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale
Primarului.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente, potrivit structurii
organizatorice stabilite prin hotarare a Consiliului Local al comunei Stefan cel Mare, asigurand
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei Stefan cel Mare.
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(3) Prin compartimentele de specialitate, in intelesul prezentului regulament se definesc
compartimentele aflate in subordinea Primarului.

(4) Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei comunei Stefan cel Mare se face prin
responsabilii acestora, iar legatura cu alte institutii sau autoritati ale administratiei publice locale si
centrale, prin reprezentantii legali ai Primariei.

(5) Conducatorii compartimentelor de specialitate, prin dispozitia sau cu aprobarea Primarului
comunei Stefan cel Mare, vor putea stabili, in baza unor acte normative(hotarari de consiliu, legi,
ordonante, hotarari de guvern) alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini devin completari la fisele de post ale salariatilor
respectivi si vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la
indeplinire.

(6) Responsabilii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea Primarului, ori de cate
ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pentru care sunt responsabili.

(7) Responsabilii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.8. (1) Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului
cu contract individual de munca din aparatul propriu de specialitate al Primarului comunei Stefan cel
Mare.

(2) Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca din aparatul
propriu de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare, fiecare in domeniul lor de activitate,
sunt in serviciul colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corecta
alegilor, altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

(3) Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al Primarului se supun
reglementarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se
supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.

Art.9. (1) Organigrama Primariei comunei Stefan cel Mare se aproba de catre Consiliul Local
la propunerea primarului, de regula la sfarsitul fiecarui an sau atunci cand intervin modificari majore
in continutul acesteia.

(2) Organigrama este structurata pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic care
exercita coordonarea acestora, dupa cum urmeaza

L. Primarul, care are in subordine directa pe viceprimar, secretarul comunei, precum si
urmatoarele compartimente :

1.1. Compartiment cabinetul primarului
1.2. Compartiment contabilitate
1.3. Compartiment resurse umane, stare civila
1.4. Compartiment achizitii publice
1.5. Compartiment biblioteca, camin cultural
1.6. Compartiment registratura, relatii cu publicul
IL. Viceprimarul, care are in subordine directa urmatoarele compartimente:
2.1. Compartiment mediu, situatii de urgenta
2.2.Compartiment paza, mecanic
IIT Secretarul, care are in subordinea directa urmatoarele compartimente :
3.1. Compartiment agricol
3.2. Compartiment asistenta sociala

( 3) Organigrama este insotita de statul de functii al Primariei comunei Stefan cel Mare care

cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi



aprobate prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului/treptei pentru fiecare post in
parte.

(4) Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeaza cu incadrarea in numarul maxim de posturi stabilit pentru Primaria comunei Stefan cel
Mare, cu aprobarea Consiliului Local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul de specialitate
(Resurse Umane), cu avizul primarului.

(5) Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei se stabilesc atributii specifice care
rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii
locale.

(6) Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, conducatorii compartimentelor
repartizeaza sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post pentru
fiecare dintre acestia.

Art.10.(1)Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin personalului de
conducere:

-organizeaz activitatea, atét pe compartimente cét si pe fiecare functionar din subordine;

-intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti spre aprobare primarului,
stabilesc masurile necesare si urmiresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste
programe;

-urméresc si raspund de elaborarea corespunzdtoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

-asigura respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, ludnd misurile ce se impun;
-urmiresc §i verifica activitatea profesionali a personalului din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, fi indrumi si sprijind in scopul sporirii operativititii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

-asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
-repartizeazi pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

-verificd, semneazi sau vizeazi dupi caz, potrivit competenielor stabilite, lucririle si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;

-vegheaza si raspund, alturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor
hotérate de Consiliul Local:

-rdspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

-intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pand la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisuriri a
activitatii;

-raspund de buna organizare si desfisurare a activitagii de primire si solutionare a petifiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legitur cu domeniul lor
de activitate;

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern.

(3) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate fsi desfasoard activitatea potrivit
dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are
urmatoarele responsabilitati generale:

- rdspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
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- raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii de orice naturd
institutiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate
in documentele intocmite;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupi caz, disciplinar, material,
administrativ, civil, sau penal.

Capitolul 2. Atributiile Primarului, Viceprimarului si Secretarului general al comunei
Stefan cel Mare
2.1. Atributiile Primarului comunei Stefan cel Mare
Art.11. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea In aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune misurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean. in
conditiile legii.
Art. 12. (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmiitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate fn calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii;
b} atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale:
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e} alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) Lit. a), primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului:

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet
a unita{ii administrativ-teritoriale In conditiile legii;

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari:

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald i de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitaii
administrativ- teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4) in exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile 5i la termenele prevazute
de lege;



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

d) inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii adiministrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial. atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(3) in exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia méasuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

c) ia misuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitédtii administrativ- teritoriale;

€) numeste. sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupad caz, a raporturilor de munca, 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 previizute de lege, le supune aprobirii
consiliului focal si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cidtre compartimentele de specialitale din punciul de
vedere al regularitaii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h} asigurd realizarea lucrdrilor ¢i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.

(6) Primarul desemneaza funcfionarii publici anume Imputerniciti s ducad la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de proceduri, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare 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 autorititile administratiei publice locale si
judetene.

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

Art, 13. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant. la organizarea si desfisurarca
alegerilor, la luarea misurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,

Art. 14. (1) Primarul poate delega, prin dispozitie. atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ- teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
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(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii In exercitarea acestor
atributii.

2.2, Atributiile Viceprimarului comunei Stefan cel Mare

Art. 15, (1) Viceprimarul comunei Stefan cel Mare este ales, prin vot secret, cu majoritate
absolutd, din randul membrilor Consiliului Local al comunei Stefan cel Mare, la propunerea
primaruiui sau a consilierilor locali.

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

(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care inceteazi mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo alti
formalitate.

Art. 16. Viceprimarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completdrile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;

- indrumi si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate
in subordinea sa;

- rispunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliutui local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informdri cu privire la activitatea desfasurata, precum si
propuneri privind imbunétatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Stefan cel Mare si Consiliul Local al
comunei Stefan cel Mare.

2.3. Atributiile Secretarului general al comunei Stefan cel Mare

Art.17. Secretarul general al comunei Stefan cel Mare este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii Tn activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legéturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.18. (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupi caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;



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

¢) asigura transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit, a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiiri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneazi rezuitatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurid intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupé caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrérii sistematice.
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(4) Secretarii generali ai comunelor i cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:
a) legalizarea semndturilor de pe finscrisurile prezentate de parfi, in vederea acordirii de catre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

Capitolul 3. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Stefan cel

Mare
3.1. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului
3.1.1. Compartiment cabinetul primarului
Art.19. Consilierul primarului indeplineste urmatoarele atributii:

-asigurarea consilierii primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;
- asigurarea Inregistririi, repartizarii si urmarii rezolvirii corespondentei adresate primarului din partea
cetifenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;
- participd la audientele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitdrilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;
- asigura péstrarea si folosirea insemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si intrebuintarea
stampilelor;
- reprezentarea institugiei Primarului comunei Stefan cel Mare in relatia cu cetdteanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si striinatate, in baza
competentelor stabilite de Primarul comunei Stefan cel Mare;
- asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primariei comunei Stefan cel Mare, cét si dintre
acestea si alte autoritdti i institufii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale etc;
- asigurarea Iinregistrarii, repartizirii si urmaririi rezolvirii corespondentei adresate Primarului
comunei Stefan cel Mare din partea cetétenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;
- urmdrirea solutionarii §i prezentarii documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
Primériei comunei Stefan cel Mare;
- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei comunei Stefan cel
Mare, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al comunei Stefan cel Mare, autoritéti ale administratiei publice centrale
si locale, Presedintia si Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Olt, etc.;
- furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Stefan cel Mare, de date si informatii de sinteza
necesare adoptérii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;
- Intocmirea agendei de lucru pentru Primarul comunei Stefan cel Mare;
- Intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a Primariei comunei Stefan cel Mare;
- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern etc., la
cererea Primarului comunei Stefan cel Mare;
- cunoagterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului pentru care
este rdspunzitor;
- Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul comunei
Stefan cel Mare , in conditiile legii;
- semnaleaza primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea institugiei despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac# acestea nu vizeaza direct
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domeniul n care are responsabilitati sau atributii si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;
- analizeazd §i propune masuri pentru imbundtatirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovirii;
- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primarie si
mediul extern;
- se documenteaza in vederea informarii primarului in legéiturid cu modul in care personalul cu functie
de conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazi perfectionarea pregatirii profesionale a
subordonatilor;
- protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;
- urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre copartimentele din structura
organizatoricd a Primariei comunei Stefan cel Mare, armonizarea programelor intre compartimente;
- pregéteste informari si materiale necesare desfisurarii activititii primarului;
- realizeazi analize §i pregiteste rapoarte in acest sens avind competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizati, document, etc.;
- asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;
- urmaresgte realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele primarului;
- asigurd serviciile de protocol ale institugiei publice locale in relatia cu institutiile publice centrale
- Intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local al comunei Stefan cel Mare , Prefectura,
Consiliul Judetean, Guvern, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor
activitdti si programe;
- asigurd planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar.

3.1.2. Compartiment contabilitate

Art.20. Compartimentul contabilitate are urmatoarele atributii:
-conduce evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii nr.82/1991,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
- asigurd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si péstrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiari si alte informatii referitoare la activitatea financiar
— contabild a primdriei;
- are obligafia sd conduca contabilitatea in partida dubli si sd intocmeasci situatii financiare anuale,
potrivit reglementarilor contabile aplicabile;
- are obligatia sd efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii detinute cel putin o data in cursul exercitiului financiar;
- reflecta corect, obiectiv si concret patrimoniul entitatii in contabilitate, conform informatiilor si
datelor primite de la comisia de inventariere si evaluare faptica a tuturor elementelor patrimoniale;
- elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii finantelor publice,
in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii principali de credite a proiectelor de
buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Stefan cel Mare
trasmise de cétre acestea, privind bugetul pe anul urmator, pentru a fi supus aprobarii Consiliului
local;
- intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreazd proiectul de buget, precum si pentru urmitorii 3 ani, in baza legii finantelor publice;
- primeste din partea responsabilului cu achizitiile publice, in luna octombrie a fiecarui an programele
de investifii anuale $i multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmdtor, in
baza referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;
- urméreste executarea cheltuielilor prevazute in bugetul local, informand periodic despre modul de
realizare al acestuia si propune rectificarile bugetare atunci c¢and se constati ci acestea nu se realizeazi
potrivit prevederilor bugetare;
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- rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca urmare
a unor propuneri fundamentate ale ordonatorului principal de credite, in conformitate cu legea
finantelor publice;

- intocmegte lista de investifii (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;

- intocmeste contul de execufie al Primiriei Comunei Stefan cel Mare (trimestrial, anual) prin
centralizarea unitatilor subordonate (reprezinti anexa la darea de seami contabili);

- colaboreazi cu Trezoreria orasului Corabia privind executia bugetard, urmirirea platilor si incadrarea
in creditele bugetare aprobate;

- colaboreazi cu Trezoreria orasului Corabia pentru corecta inregistrare a incasirilor si platilor in
conturile de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

- intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

- urmareste realizarea din punct de vedere financiar a contractelor de inchiriere, concesionare a
bunurilor apartinidnd domeniului public si privat al comunei si de achizitie publica;

- primeste si inregistreazi in contabilitate documentele care au stat la baza intrérilor si iesirilor, dupa
cum urmeazi;

* in cazul achiziiilor de bunuri, servicii si lucriri de la agentii economici:

» verificd existenta documentelor justificative de Inregistrare:

* verificd existenta bunului, serviciului sau lucririi in programul anual de achizitii al primiriei;

= verifica existenta contractului de achizitii publice;

- verificd existenta documentelor care s# ateste livrarea ( facturd, NRCD);

« verificd existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceasti destinatie;

* intocmeste angajamentul bugetar, legal si ordonantarea de plati;

* verificd dacd operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate
este certificatd prin “Bun de platd” de citre ordonatorul principal de credite;

» verificd incadrarea corectd a sumei ordonantate la plati in subdiviziunea corespunzitoare a
clasificatiei bugetare pentru care existd angajamentul bugetar;

* prezintd documentele la viza de control financiar preventiv;

* inregistreazi intrarea in programul informatic de evidenti contabili;

* 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 contabili;

* in cazul donatiilor si sponsorizarilor:

+ verifica existenta documentelor justificative de inregistrare si a Raportului privind acceptarea
donatiilor/sponsorizarilor intocmit de compartimentul de specialitate, vizat pentru control financiar
preventiv, avizat pentru legalitate de compartimentu! juridic si aprobat de ordonator si alte avize de la
unititile abilitate, intocmire NRCD;

« inregistreazi intrarea in programul informatic de evidenta contabili;

* in cazul amortizirilor:

* verificd existenta documentelor justificative de inregistrare:

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

* fnregistreazi intrarea in programul informatic de evidentd contabil;
- intocmegste ordinele de platd pentru efectuarea platilor catre furnizori, verificand si existe toate
documentele justificative, avizele, semndturile, prevederi bugetare, individualizat pentru fiecare plata;
- la sférsitul exercitiului financiar, intocmeste un Raport in care va fi prezentat cuantumul veniturilor
comparativ cu nivelul lor inscris in bugetul aprobat cét si realizarea cheltuielilor pe capitole si
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subcapitole comparativ cu cele fnscrise 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;

- verificd documentatiile de platé inaintate pentru decontare;

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

- inregistreazd in contabilitate sumele provenite din procedura de executare silita;

- calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihni, concedilor medicale;

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

- intocmeste si predd fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, salariatii serviciilor
subordonate, consilierii locali si asistentii persoanelor cu handicap;

- elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institugiei, salariatilor serviciilor subordonate la
cererea acestora;

- constituie, retine si elibereazi garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari,
conform prevederilor legale;

- propune, in scris, ordonatorului principal de credite efectuarea evaludirii/reevaludrii, conform
prevederilor legale — cel putin o datdi la 3 ani, precum si sumele necesare efectudrii
evaluarii/reevaludrii in anul in care aceasta are loc;

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

- intocmeste evidenta sinteticd a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a obiectelor
de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

- inregistreazd n 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;

- intocmeste, verificd, preia In programul informatic si achita statele de plata;

- urmdreste Tncasdrile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeani derulate
prin Primaria Comunei Stefan cel Mare in valuti si lei;

- intocmeste balanta contabila si darea de seama contabila proprii si raporteazi acestea ciitre Directia
Generala a Finantelor Publice;

- incaseazi si restituie garantiile de participare la licitatii;

- realizeazi toate incasérile §i pldgile prin virament, efectueazi toate operatiunile prin virament pe baza
ordinelor de plati prin Trezoreria orasului Corabia;

- intocmeste, editeazd §i 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
incét sd permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

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

- efectueazi cel putin o datd pe luni controlul inopinant al casei si intocmeste un proces-verbal de
constatare; Exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea réspunderilor,
atunci cand este cazul;
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- pastreaza, elibereazd si conduce evidenta carnetelor chitantiere (tuturor documentelor cu regim
special) si asigura pastrarea tuturor documentelor privind incasirile si virsamintele efectuate de casier;
- contabilul primariei discutd cu casierul asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil al
bugetului local, prin virament de la terti din popriri sau alte incasiri ce reprezinta venituri ale bugetului
local;

- colaboreazi cu personalul de la impozite i taxe in vederea inregistrarii corecte in contabilitate a
veniturilor pentru ca evidenta fiscald, pe surse de venit si evidenta analitici a veniturilor, respectiv a
creantelor bugetului local, sd nu prezinte diferente;

- inregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile Intocmite, cuprinzand veniturile
provenite din contractele incheiate de Primiria Comunei Stefan cel Mare;

- tine evidenta analitici a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont emise de
Trezoreria orasului Corabia, operand zilnic ordinele de plata si foile de varsamant anexate acestora;

- intocmeste documentele necesare restituirii impozitelor si taxelor achitate in plus de contribuabili,
conform referatelor aprobate de cétre conducerea institutiei;

- urmireste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciali si informeazi periodic ordonatorul principal de
credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune misurile necesare de luat,
atunci cand constata cd acestea nu se realizeazi in mod eficient;

- asigurd prelucrarea, in sistemul informatic, a datelor inregistrate in contabilitate, in conformitate cu
reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 10 ani
cu obligatia sa asigure autoritailor fiscale accesul la datele péstrate pe suporturi tehnice;

- reconstituie, potrivit reglementarilor emise in acest sens, in termen de maximum 30 de zile de la
constatare, iar in caz de fortd majord, in termen de 90 de zile de la constatarea Incetérii acesteia, a
documentelor financiar-contabile n caz de pierdere, sustragere sau distrugere;

- semneazd aldturi de ordonatorul principal de credite situatiile financiare trimestriale, anuale si
raportirile contabile;

- prezintd pentru viza de control financiar preventiv, persoanei desemnate prin dispozitie s acorde
aceastd vizé, documentele prin care se afecteaza 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 si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificdrile si completarile
ulterioare; Completarea documentelor trebuie sa fie in concordanta cu continutul acestora, trebuie sa
existe semnaturile persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, trebuie si existe
actele justificative specifice operatiunii. Persoana care exercitd viza de control financiar preventiv
poate extinde verificdrile si poate solicita si alte acte justificative. Actele justificative solicitate se
prezintd in regim de urgent;

- inregistreazd in sistemul informatic rolurile fiscale $i materia impozabila pe baza declaratiilor
contribuabililor, precum si alte modificiri intervenite in situatia rolurilor;

- realizeazd pind la data de 1 ianuarie a fiecarui an fiscal matricola pentru evidenta centralizata, in care
se inscriu debitele stabilite pand la aceastd datd si pe baza cireia se emite primul borderou de debite
pentru urmitoarele categorii de venituri; impozitul pe clddiri, taxei pe cladiri, impozitului pe teren,
taxei pe teren si impozitul pe mijloacele de transport;

- urmireste Intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de catre contribuabili;
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- preia declaratiile pentru stabilirea impozitelor i taxelor locale de la persoanele fizice, asigurdnd
verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementarilor in vigoare;

- identificd contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si 1i ingtiinteaza despre obligatiile
declarative ce le revin potrivit legii;

- raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
ingtiingdrilor, declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratii gi
emite deciziile de impunere din oficiu;

- ingtiinteaza contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;

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

- asigurd asistentd contribuabililor privind completarea declaratiilor de impunere;

- verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscald privind impozitele si taxele
asupra sinceritétii declaratiilor de impunere, modificirilor intervenite, diferentelor fatd de impunerile
initiale, ludnd masuri pentru incasarea acestora la termen;

- inscrie permanent in programul informatic actele translative ale dreptului de proprietate;

- inregistreazi si scoate din evidentd, pe baza declaratiei contribuabilului, mijloacele de transport; 65.
Stabileste, constatd si controleazd impozitele si taxele locale, majorarile de intarziere, penalititile,
previzute de lege, ale tuturor contribuabililor de pe raza localititii;

- aplicd sanctiunile prevdzute de lege tuturor contribuabililor ce incalca legislatia fiscald si ia toate
masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe in parte precum si a plitilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale;

- efectueaza listarea documentelor de plati respectind ordinea legala de incasare, pe bazi de chitanté
si transmite aceste documente casierului;

- verificd borderourile de debite si scéderi, le transmite contabilului pentru a fi inregistrate in
evidentele sintetice si analitice;

- verificd operafiunile efectuate si evidentiate conform situatiilor zilnice realizate prin programul
informatic;

- 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, respecténd ordinea legali de incasare;

- urmireste si analizeaza permanent situatia debitelor restante, pe contribuabili si ia masuri pentru
incasarea acestora;

- primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de scutiri la platd a impozitelor si taxelor locale,
conform prevederilor legale;

-propune  ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aprobarea/respingerea cererilor de scutire la platd a impozitelor si taxelor locale;

- opereazd scutirile la platd a impozitelor si taxelor locale in programul informatic;

- stabileste necesarul de formulare cu regim special, specifice domeniului in care lucreaza si transmite
contabilului care asigurd distribuirea acestora;

- intocmeste si trimite la inceputul fiecarui an fiscal, nstiintari de plat contribuabililor persoane fizice
si juridice; someazd contribuabilii persoane fizice gi juridice asupra debitelor restante si a majorérilor
de intarziere datorate, precum si a modalitétilor de plati si de stingere a obligatiilor bugetare;

- publica obligatoriu, pe pagina de internet a Primariei Comunei Stefan cel Mare, 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 urmator celui de
raportare si cuprinde obligatiile fiscale restante la sfarsitul trimestrului si neachitate la data publicarii
listei, al céror plafon se stabileste in cazul creantelor fiscale administrate de organul fiscal local, prin
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Hotarare a Consiliului Local; fnainte de publicare, obligatiile fiscale restante se notifica debitorilor,
conform Codului de Procedura Fiscali;

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

- intocmeste actele necesare executirii silite (Instiintari de platd, somatii, titluri executorii, popriri
bancare) pentru contribuabilii persoane juridice dupa expirarea termenelor scadente de plata conform
legii si asigura transmiterea lor citre contribuabili si unititile bancare, raspunzand de corectitudinea
datelor, conform Codului de Procedura Fiscals;

- finalizeazd procedura de executare silitd si transmite sumele recuperate pentru a fi inregistrate in
contabilitate;

- rdspunde de derularea executdrii silite, pentru contribuabili restantieri si aplicd procedura de
insolvabilitate debitorilor care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

- aplica formele legale de urmirire, raspunzand de debitele intrate in prescriptie;

- intocmeste adeverinte si Certificate Fiscale in baza evidentelor fiscale existente;

- exercitd activititi de control Fiscal;

- raporteazd lunar conducitorului institutiei situatia debitelor si incasarilor;

- listeaza situatiile zilnice, precum si centralizatoarele periodice necesare bunei functionari;

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

- raspunde de completare in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentate de
contribuabil;

- intocmeste fisa analitica pentru fiecare contribuabil persoana juridicd, inregistrAnd un minim de date
necesare pentru a identifica platitorul in cauza;

- propune méasuri de majorare a taxelor speciale;

- recupereazd sumele incasate necuvenit pe baza Dispozitiilor emise de primar;

- primeste centralizatoarele borderourilor desfaguritoare de incasdri din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), le verificd si le
inregistreazd in registrul de partizi - venituri al primariei;

- executd desciircarea chitantelor primite de la referent (casier) in sistemul informatic;

- intocmeste documentatia de stabilire a impozitelor si taxelor pentru care Consiliul local are
competenta de aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;

- tine evidenta incasarilor i platilor in numerar cu ajutorul Registrului de casa, care se completeazi in
doud exemplare, fard corecturi, stersituri sau tdieturi si care se intocmeste pe baza documentelor
justificative;

- emite chitante contribuabililor care solicitd efectuarea plitii impozitelor si taxelor, amenzilor precum
si altor contributii datorate bugetului local;

- efectueaza operatiunile de incasare pentru toate operatiunile si activitafile primdriei pe chitantiere tip.,
cu regim special;

- predd zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casi, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

- plateste drepturile salariale ale personalului din cadrul primdriei si serviciilor subordonate,
indemnizatiile consilierilor locali, drepturile salariale ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, indemnizatiile persoanelor cu handicap, ajutoarele de urgentd, ajutoarele de incalzire, si
orice alte drepturi, respectind cu strictete normele privind operatiunile de casa;
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- depune la trezoreria Corabia, in termenele previzute de lege, sumele incasate, precum si sumele
neplatite drept retributii;

- depune actele de banci si ridica extrasele de cont pentru toate activitatile institutiei, extrase pe care le
predd pentru a fi inregistrate in contabilitate;

- ridica numerarul in baza CEC-urilor §i-1 depune cu borderou incasari din/in conturile deschise la
Trezoreria Corabia;

- primieste file CEC completate cu toate datele cerute de formular fird corecturi sau stersaturi;

- deplasarea pentru ridicarea, respectiv depunerea sumelor de bani la/de la Trezorerie se va face numat
cu autoturism si numai insotit;

- intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au incasat retributiile sau alte drepturi in termenul
previzut de lege si o preda ca anexa la Registru de casa din ziua depunerii in cont a acestora;

- pliteste avansurile pentru deplasarile personalului institutiei, in afara localitatii si Tn striinitate, le
Jjustifica si tine o evidenta a acestora;

- pliteste decontdrile pentru cheltuieli de deplasare in interesul serviciului, in conformitate cu
prevederile legale;

- face platile in numerar, persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea, pe bazi
de procurd autentificata, speciald sau generald. Pentru plitile ficute unor persoane din afara institutiei,
casierul trebuie sd solicite acestora actele de identitate, inscriind pe documentele de platd seria si
numirul actului de identitate §i unitatea care l-a eliberat; prezentarea actelor de identitate se poate
solicita si persoanelor din cadrul unititii, cind se considera necesar;

- aplicd pe document stampila cu textul ,,Achitat”, in cazul in care formularul nu are aceasta mentiune,
indicand data operatiei, dupa care semneaza pentru confirmarea pliii;

- incaseazd impozite si taxe locale si alte venituri bugetare, emitdnd chitanfa pentru orice suma
incasatd, acordand bonificatiile legale pentru plata anticipata a impozitelor si taxelor;

- incaseazd sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care plitesc;

- verificd borderourile casierului, intocmeste foaia de varsamant si raspunde de exactitatea conturilor
in care sunt incasate sumele conform clasificatiei bugetare;

- verificd zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casele de bani;

- comunica conducitorului institutiei de indata ce constata deteriorarea incuietorilor sau sigiliului, care
va anunta de Indata organele de politie;

- prezinta lunar situafia cu situatia incasérilor pe luna precedenti;

- sprijind executorul fiscal in intocmirea si transmiterea cétre contribuabili a documentelor
administrative fiscale conform procedurii stabilite de Codul de Proceduri Fiscali;

- urmireste si incaseazi impozitele datorate de contribuabilii persoane fizice pentru vehiculele ce nu se
supun inmatricularii inclusiv cele cu tractiune animala;

- ia mésuri pentru cresterea gradului de conformare voluntard a contribuabililor;

- elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnaté de contabil si primar;

- procedeazi la predarea-primirea gestiunii, in conditiile prevazute de lege;

- permite efectuarea controlului si pune la dispozifia organului de control toate documentele solicitate;
- intocmeste debitdrile si scaderile, verificate in prealabil de citre inspector impozite si taxe pe care le
transmite inspectorului - contabil pentru avizare;

- respectd plafonul de casa, conform legislatiei in vigoare;

- preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozitele si taxe locale la responsabilul financiar -
contabil, pentru verificare;

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de
casa;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

- asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei operative, predarea sub
semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
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- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
- urmareste Incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare la Trezoreria Corabia;
- ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
- depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
- exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate previzute de legislatia in vigoare.
- asigurd péstrarea secretului fiscal si a confidentialitii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii;
- intocmegte 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 sedintelor consiliului local si le transmite
Secretarului comunei in termenele prevazute de lege;
- avizeazd sau intocmeste, dupd caz, documentafiile necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind: reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate; utilizarea fondului
de rezerva 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;
- participd la gedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cAnd se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovirii
unor proiecte de hotaréri sau in cadrul sedintelor;
- in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;
- intocmeste referatele l1a proiecte de hotaréri privitoare la buget; informari si analize bugetare;
- 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;
- intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere angajamentele bugetare
multianuale din anii anteriori si de priorititile anului pe care se intocmeste bugetul conform
clasificatiei bugetare;
- solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si de
la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul siu de activitate;

3.1.3. Compartiment resurse umane, stare civila

Art.21. Compartimentul resurse umane, stare civila are urmatoarele atributii:

Activitatea privind resursele umane:

-asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de specialitate al
Primarului, in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la sefii
compartimentelor, aprobate de ciitre acesta precum si in baza modificarilor legislative;

- elaborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern : Regulament intern, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului;

- intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Stefan cel Mare, conform prevederilor legale;

- asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind desfisurarea
concursurilor organizate in vederea ocupirii functiilor publice vacante si temporar vacante,a posturilor
contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in baza
analizei si a dispozitiei primarului precum si in baza propunerilor primite de la sefii compartimentelor;
- asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind desfisurarea
examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual;
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- asigurarea ntocmirii actelor privind numirea, modificarea, suspendarea gi incetarea raportului de
serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si nedeterminata pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului;

- asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare;

- actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici
si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale ;

- solicitarea si centralizarea , conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor
publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii in acest sens, in
conditiile legii;

- Intocmirea documentului: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)“ pe care il trimite
ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici;

- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

- solicitarea si centralizarea fiselor de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

- intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihni, urmérirea modului de efectuare a
acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare i fara plata;

- intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

- inregistreazi in baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de
muncd prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

- colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevdazute fn buget cu
compartimentul contabilitate;

- intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectivi (pontajul centralizator) lunar;

- operarea actelor administrative privind modificdrile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

- asigurarea efectuarii stagiilor de practica pofesionala de catre studentii care solicitd acest lucru, in
baza unui protocol intre institutia de Tnvatiméant si Primérie, sau in nume personal prin cerere si
elibereaza adeverinte de stagiu 1n acest sens, in conditiile legii.

- Intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinard a angajatilor pe
baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

-obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor
la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra activitaii
compartimentului Tn afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia
publici;

-oferirea functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, a tuturor
informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia, din oficiu sau dupi caz la cerere,
precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public,

-comunicarea citre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care privesc
raporturile de serviciu $i de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

-intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomdrii clasei,
gradului unor posturi vacante, previizute in statul de functii, la solicitarea justificatd a sefilor de
compartimente, aprobatd de citre primar, si ulterior intriirii in vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti
ingtiinfare asupra modificarilor;

-intocmirea statului de functii, ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numirul gi categoria functiilor, numarul de angajati in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului ;

-intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de citre sefii de compartimente si
aprobate de citre Primar, la reorganizarea activita{ii, infiintari, desfiintiri, transformdri de posturi si a
rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii Hotararii Consiliului Local;
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-colaborarea cu ANFP in vederea realizarii atributiilor privind gestiunea curenta a functiilor publice
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
-intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea specifica compartimentului;
-aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor, a regulamentelor si dispozitiilor interne;
-asigurarea formalitéfilor necesare intocmirii si depunerii juramantului de catre functionarii publici
definitivi;
-intocmirea documentaiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. Raspunde de
intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra
legislatiei specifice. La sférgitul perioadei de stagiu colecteazi documentele necesare in vederea
numirii in functie publica definitiva sau eliberirii, dupi caz;
-functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregitirii unor decizii, de respectarea
termenelor stabilite pentru diverse actiuni;

Activitatea de stare civila; Atributiile ofiterilor de stare civili delegati:
-Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, gi elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrate;
-inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunic#ri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;
-elibereaza gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificirile si
completirile ulterioare;
-elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili, potrivit
modelului prevdzut in anexa nr. 9 la HG nr.64/2011; dovezile cuprind, dupi caz, preciziri referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
~trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificitilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;
-trimit centrelor militare, pAnd la data de 5 a lunii urmitoare nregistririi decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut
in anexa nr. 10 la HG nr.64/2011;
- trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-intocmesc buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
-dispun mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurdrii activitatii
de stare civila;
-atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;
-propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneali
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
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-reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;
-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.EP. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;
-primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainitate, 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 corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;
- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
nsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, In vederea avizarii prealabile de
citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afl3;
-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cdtre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
-primesc cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, Intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;
-Tnainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I;
-sesizeazd imediat S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim speciat.

3.1.4. Compartiment achizitii publice

Art.22, Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii:

-intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publicad doar pe baza notelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuald de achizitie publici se realizeaza in ultimul
trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse n acesta, si

se aproba de catre conducatorul autorititii contractante;

-elaboreazi in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor publice si
opereazi modificdri/completiri conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza s le atribuie in decursul anului

urmator,

-asigurd ntocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

-analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente, sesizarile si
reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor publice si in legatura
cu acestea;

-elaboreaza si, dupd caz, actualizeazi pe baza necesititilor comunicate de compartimentele de
specialitate din cadrul primériei, strategia de contractare si verificd, dupa caz inscrie achizitia publici
in programul anual al achizitiilor publice;

-actualizeazd conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si urmaireste
publicarea modificarilor in SEAP;

-redacteazd si transmite anunfurile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii
publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz;
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-pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalititii stabilite de
legislatia in vigoare;

-réspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitdrile de elarificsiri, rispunsurile insotite de
intrebirile aferente transmitandu-le c#tre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire;

-intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusive documentatia tehnici pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul primariei;

-stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;

-intocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransi,

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

-aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire,

-primeste de la ANAP, notificdrile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si acceptul sau refuzul
de la derogirile solicitate

-cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru
totalitatea produselor, serviciilor, lucririlor necesare autorititii publice,

-redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

-transmite contractul de achizitie publicd semnat, impreuna cu anexele acestuia citre compartimentele
de specialitate,

-intocmeste $i pistreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta,
specificate conform legislatiei in vigoare

-transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline ,trimestrial;
-participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

-elaborarea §i inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea acestora;

-primirea ofertelor depuse si pastrarea pani la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora de citre
comisia de evaluare,

-participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora previzuta
in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a altor documente care insotesc oferta,

-in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege si
prin documentatia de atribuire,

-redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

-redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,

-stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

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

-intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigitori si
necastigatori,

-intocmeste raportirile pentru ANAP;

-intocmeste nota internd pénd la 15 octombrie a fiecdrui an citre toate compartimentele in vederea
obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul
anual al achizitiilor publice,

-contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

-asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

-elaboreazd, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizifie publicd si le inainteaza spre
semnare pértilor contractate

-preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentirii bugetului de
venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

-asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredingate prin dispozitie de autoritatea
deliberativd si executivi.
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3.1.5. Compartiment biblioteca, camin cultural

Art.23. Compartimentul biblioteca, camin cultural are urmatoarele atributii:

Activitatea privind biblioteca:
-actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriala curentd si
retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte resurse;
-prelucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazi pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lecturd, de referinta si care face parte din patrimoniul cultural national (daci este
cazul);
-organizeazi i mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic si,
dupa caz, a celor de scriitor, de personalitati locale etc.;
-intocmeste periodic evidenta globald si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuali;
-realizeazi evidenta zilnicd a cititorilor, a cirtilor difuzate, a altor activitati, pe formulare tipizate;
-¢laboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativi, pentru
sprijinirea procesului de invitdmant, cercetare si productie;
-organizeazd activitdti specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri, simpozioane,
concursuri etc.;
-intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeazi de biblioteca
judeteana;
-asigurd servicii pentru public, in baza unui orar de functionare;
-rdspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizare a
obiectivelor Inscrise in fisa postului si in programele de activitate;
-participd la formele de perfectionare organizate in planurile judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire;
-reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite in fisa postului;
-semneazi si, dupi caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii,
in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;
-asigurd functionarea programului bibliotecii.

Activitatea privind ciminul cultural:

-elaboreazi un program de dezvoltare i strategii culturale pentru o perioada de timp;
-promoveazd misuri privind dezvoltarea ofertei cuiturale din comuni, sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurdrii activitailor culturale si artistice organizate in comuna de citre
primdrie, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice,
-dezvoltd relatii permanente cu institutiile de culturd in scopul fundamentarii strategiilor culturale,
precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;
-colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate ale Primariei in scopul integrarii propunerilor
sale de angajamente fati de programele instituiilor de culturd in ansamblul programelor sustinute de
comund, precum si in vederea exercitarii competentelor de coordonare a activitafii acestor institutii sub
aspect metodologic;
-analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de comuna
in acest domeniu §i propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale
locale;
-evalueazd programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institufiile de
culturd in conformitate cu Legea din domeniu;
-asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care sustin
proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritétile si institutiile comunei;
-analizeazi proiectele, intocmeste si propune spre aprobare misurile de colaborare cu uniunile de
creatie, asociatiile profesionale de utilitate publica, initiaza programe in parteneriat pentru dezvoltarea
si sustinerea ofertei culturale a comunei;
-coordoneazi programarea evenimentelor culturale, sportive si sociale desfasurate pe domeniul public
al comunei in colaborare cu serviciul de specialitate;
-participd la sedintele de evaluare si aprobare a cererilor de desfasurare a evenimentelor pe domeniul
public;
-face toate demersurile necesare in vederea organizirii selectiilor de oferte pentru finantarea
nerambursabili a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;
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-face publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte:
-preia, inventariazi si inregistreazi dosarele de proiect depuse de solicitantii finantirii nerambursabile;
-ia méisurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare si selectie a ofertelor;
-participd in calitate de membru in comisiile de evaluare si selectie a proiectelor, ca reprezentant al
aparatului de specialitate al primarului, in situatia in care este desemnat prin dispozitie;
-evalueazi cererile de finantare selectate pentru a fi finantate de cétre comisie si aprobate prin HCL;
-gestioneaza si rezolvd corespondenta sositd prin mail sau prin registraturi pe tema finantarii
nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportive acordate de Priméria comunei.

3.1.6. Compartiment registratura, relatii cu publicul

Art.24. Compartimentul registratura, relatii cu publicul indeplineste urmatoarele atributii:
-intocmeste si tine la zi registrul general de intrare - iesire al corespondentei institutiei, registrul
facturilor, registrul delegatiilor, registrul stampilelor, registrul de petitii, registrul pentru solicitarile in
baza Legii 544/2001;
-inregistreazd corespondenta primita prin fax ,e-mail sau posta si o inainteazi citre primar in vederea
repartizarii citre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de semniturd, in registrul
general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de sefii de compartimente;
-asigurd primirea documentelo de la compartimentele institutiei pentru constituirea mapei cu
documente in vederea avizirii sau aprobarii de citre conducerea institutiei;
-inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire, dupa care le Tnainteazi catre persoana desemnati
prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urmand procedura operationals de
rezolvare a acesteia;
-inregistreazi solicitarile in baza Lg 544/2001 fn registrul de intrare - iesire dupd care o inainteazi
citre persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi tnregistrate in registrul special urmand
procedura operationald de rezolvare a acesteia
-efectueazd servicii de preluare, verificare §i inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate
necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competenti a consiliului local si primariei, in
conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin posts, fax, curier sau
direct din partea cetétenilor;
-preia si expediazd direct,prin postd,fax si curieri §i Inregistreazi expedierea rispunsurilor catre
persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;
-preia si inregistreaza corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;
-redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de competenta a
institutiei;
-claseazi conform prevederilor legale petitiile anonime;
-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;
-gestioneaza si {ine eviden{a timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
-intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)
-colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenti a bazei de
date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;
-asigura circuitul documentelor in institutie, realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-
primire;
-urmdregte modificérile legislatiei in domeniul de activitate, adaptnd programele si metodele de lucru;
-asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale institutiei si
eliminarea documentele expirate;
-asigurd copierea documentelor pentru cetdteni;
-asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;
-oferd verbal informatii de interes public;
-preia si inregistreazi solicitarile de informatii de interes public;
-preia si inregistreaza reclamatiile administrative;
-emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
-redacteazi si trimite raspunsul solicitantilor;
-comunica din oficiu informatiile de interes public;
-intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public si publici anual buletinul
informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
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-intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;
- urmdreste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor;
-oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea desfasuratd de toate compartimentele primariei ;
-oferd informatii si sprijin cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte)care intrd in sfera de competentd a consiliului local si a
primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale
, oferd informatii ce vizeaza comunitatea;
-pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii ) intocmite
impreund cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de catre cetiteni a actelor si
documentelor eliberate de primirie;
-intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;
-asigurd preluarea apelurilor telefonice ,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a mesajelor
receptionate;
-realizeazi legéturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei;
-fine evidenta confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin post ;

3.2.Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Viceprimarului

3.2.1. Compartiment mediu, situatii de urgenta

Art.25.Compartimentul mediu, situatii de urgenta are urmatoarele atributii:

Activitatea privind protectia mediului:
-urméreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului
si a hotardrilor referitoare la protectia mediului emise de citre Consiliul Local al comunei Stefan cel
Mare;
-urmdreste starea si dezvoltarea mediului inconjuritor in anumite locatii;
-verificarea pe teren, solutionarea si rispunderea in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice, cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, conform prevederilor in vigoare privind protectia
mediului;
-monitorizarea cantitatii lunare si tipurile de deseuri colectate in comuna Stefan cel Mare, inclusiv
deseuri de echipamente electrice si electronice;
-supravegherea agentilor economici, populatiei In vederea prevenirii deversarilor accidentale a
poluantilor, sau a depozitdrilor necontrolate de deseuri;
-participd la actiuni de control si salubrizare cu alte compartimente si institutii;
-participéd la elaborarea proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului;
-intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate céitre conducerea institutiei si/sau Consiliul
Local al comunei Stefan cel Mare in vederea aducerii la cunostin{i, promovarii si/sau aprobérii a
activititilor ce trebuie intreprinse in vederea respectarii prevederilor legislative privind protectia
mediului;
-centralizeaza date statistice, necesare raportdrilor solicitate de Directia de Statisticd sau alte organe
administrative la nivel judetean si national;
-primeste documentele repartizate pe probleme de protectiua mediului, le inregistreaza in registrul
intrari iesiri, le analizeazi , le solutioneazi si le indosariazi corespunzitor;
-colaboreazad cu diferite institutii §i organisme(de ex. Agentia pentru Protectia, Directia de Sanatate
Publicd) care desfasoara activititi specifice in domeniul protectiei mediului;
-s8 impund respectarea intereselor de protectie a mediului in folosirea terenului si in procedurile de
planificare, acolo unde au loc interventii importante ale omului asupra mediului si asupra anumitor
peisaje, informand superiorii ierarhici asupra problemelor aparute sau care pot apare pe linia
protectiei mediului si propune masuri specifice de reducere si prevenire a impactului negativ asupra
mediului;
-asigurd reprezentarea din partea Primdriei comunei Stefan cel Mare in calitate de responsabil cu
protectia mediului, in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primiriei comunei
Stefan cel Mare de autorititile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si
control in domeniu ( Agentia pentru Protectia Mediului Olt, Garda de mediu- Comisariatul judetean
Olt, etc),
-promoveaza o atitudine corespunzitoare fatdi de comunitate in legaturi cu importanta protectiei
mediului;
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-indeplineste orice alte sarcini in functie de solicitarile conducerii, participand la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari , verificdri, reclamatii, proiecte
care se bazeazi pe prevederi legislative privind protectia mediului.
Activitatea privind situatiile de urgenta:

-identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei Stefan cel Mare;
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile
de urgenta;
-informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, misurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin
si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;
-organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitifii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
-instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgent3;
-organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum §i a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
-luarea miésurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;
-organizarea §i executarea intervenfiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenti civild si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;
-limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor §i a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;
-intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate;
-propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civili;
-participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregitire privind protectia civili;
-coordonarea activitdfilor serviciilor de urgen{d voluntare;
-intocmirea planurilor de cooperare cu instituiile cu responsabilitdti in domeniul situatiilor de urgenta
si organismele nonguvernamentale;
-realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiinjare si alarmare in situatii de
urgentd;
-organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgent3;
-acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenti;
-exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii economici
subordonati;
-coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenti;
-stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazirii si a alimentarii cu energie si api a
populatiei evacuate;
-asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;
-gestionarea, depozitarea, intrefinerea §i conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila, prin serviciile de specialitate ;

3.2.2.Compartiment paza, mecanic

Art.26. Compartimentul paza, mecanic are urmatoarele atributii:

Atributiile privind paza:
-asigurd paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei;
-la intrarea in serviciul de paza verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate
activitdtii administratiei publice locale;
-patruleazi in jurul imobilului , interzicind apropierea persoanelor striine ;
-informeaza seful ierarhic ori de céte ori se impune, pentru luarea unor misuri corespunzitoare;
-primeste corespondenfa si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pistreazi si o predi in ziua
urmitoare sefului ierarhic;
-aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatatd pe perioada serviciului siu;

-transmite cdtre locuitorii comunei si consilieri ingtiingirile pentru convocarea Consiliului Local;
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-asigurd pe perioada serviciului sau functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice, termice si
aduce la cunostina despre defectiunile ce au survenit;
-asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
-executa lucrarile de curatenie a Primariei comunei Stefan cel Mare: birouri, holuri, grupuri sanitare,
precum si curtii cu imprejmuirea acesteia;
-are in primire mijloacele de intretinere, curatenie si raspunde de starea si inventarul incaperilor in care
face curatenie;
-niu stationeaza in birourile institutiei decit pentru efectuarea lucrarilor de intretinere si curatenie;
-are 0 comportare corecta in cadru relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de intrajutorare cu
toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari necorespunzatoare;
-nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii;
-nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei;

Atributii muncitor calificat:
-urméreste actiunile de gospoddrire comunald si infrumusetare a localititii, realizand in termen
lucrarile de administrare, amenajare si intretinere a strazilor, a spatiilor verzi, a locurilor de joaca
pentru copii, a statuilor si monumentelor;
-urmdreste executarea din timp a tuturor lucrdirilor de curidtenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea Consiliului Local in scopul imbunatatirii continue;
-conduce §i urmireste realizarea tuturor lucriirilor pe drumurile publice de interes comunal si judetean;
-rdspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului national, asigurind
fluenta circulatiei;
-rdspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice de
interes local si terenuri neagricole;amenajazd, intretine si exploateazi locurile de parcare si afisaj
publicitar pe strizi si in alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile
de circulatie;
-face propuneri Consiliului Local pentru imbunatitirea dotirii, infrumusetiirii si utilizarii domeniului
public;
-indruma si sprijind proprietarii in desfdsurarea activitdtilor privind participarea acestora la buna
gospoddrire si intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune, potrivit
legii;
-urmireste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzitor;
-ia misuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor de
interes local;
-respectd si duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii;
-informeaza cetatenii cu privire la hotérérile Consiliului Local cu privire la gospoddrirea localititii;
-Intocmeste proiectul planului de gospodarire, curdtenie si infrumusetare a localitétii;
-urmireste si rispunde de indepirtarea zipezii si preintdmpinarea formirii poleiului si a ghetii;
-asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la scoli si primdrie;
- asigura pdstrarea functionald a echipamentelor din dotare;
-pastreazd si rdspunde de cirtile tehnice ale instalatiilor , urmérind ca la termenele scadente sa se
execute reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;
- asigura Ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa;
-asigurd relatii publice cu cetitenii, institutiile publice si societitile comerciale privind problemele
gospodaresti;

Atributii sofer:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
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- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,
- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;
- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
- va avea o tinutd decenti si corespunzatoare unui conducétor auto;
- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
- are obligatia sa nu schimbe porzitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
- nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii;
- nu are voie si transporte elevi in picioare sau peste numarul total de locuri conform normelor tehnice
ale autovehicolului (scaune improvizate etc, ) ;
- sa se prezinte la verificarea medicala si psihologica, conform prevederilor legale;
- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate, din momentul urcarii si pana la coborarea in
fata scolii sau in statie;
- nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de dimineata ,
cat si la cele de la pranz §i in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful
ierarhic superior ;
- nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia, max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce contine
obiectivele activitatii, traseul parcurs , durata deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile
pentru mese daca este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare;
- monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

3.3. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Secretarului general al
comunei Stefan cel Mare

3.3.1. Compartiment agricol

Art.27. Compartimentul agricol are urmatoarele atributii:
-completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol, atit in format electronic cét si pe
hartie, conform normelor de completare a registrului agricol;
-opereazi in registrul agricol modificdri ca urmare a actelor de vénzare-cumpérare, mostenirilor,
donatiilor, schimbdrii categoriilor de folosinta a terenurilor;
-deschide noi pozitii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtorii de
animale;
-intocmeste si elibereaza adeverinte care cuprind date declarate in Registrul agricol;

“intocmeste situatii statistice, dari de seami statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare la
registrele agricole si le inainteazi institutiilor solicitante, conform legii;
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-elibereazd copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

-intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si Tn baza acestora elibereazi
atestatede producator, raspunzand de exactitatea datelor;

-verifica si inregistreaza contractele de arendare in registrul special;

-solutioneazi cererile §i redacteaza rispunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;
-colaboreaza cu Compartimentul impozite si taxe pentru furnizarea datelor din registrele agricole,
pentru impunere;

-intocmegte si elibereazd adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente privind
registrul agricol,

-face verificdri in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

- verificd, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativd de care dispune, in prezenta persoanelor
care fac declaratia partimoniului agricol, exactitatea datelor fnscrise in Registrul Agricol si rdspund,
conform prevederilor legale de realitatea datelor inregistrate;

- Intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producétorilor agricoli, in conditiile
prevédzute de lege; intocmeste si elibereazi documentele necesare pentru subventii (APIA, motoring,
animale si altele);

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si documentatia aferenta
in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

-tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor validate de
Comisia Judeteani de Fond Funciar;

-tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de restituire a
proprietatii;

-participd la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; tine evidenta terenurilor agricole degradate
prin calamititi;

-participd la remésurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de cdtre acestia a unei taxe
stabilite de consiliul local;

-tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Stefan cel Mare si a tertelor
persoane;

-in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostin{d Secretarului comunei, datele din
registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

-participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocirilor, in vederea solutiondrii
cauzelor aflate pe rolul instantelor;

-colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturi si silviculturi;

-ia masuri pentru rectificarea titlurilor de proprietate intocmite gresit: verificd din punct de vedere
tehnic situatia din teren; verifici legalitatea actelor; elaboreazi referatul cu propunerea de rectificare;
inainteazd documentatia necesara citre Comisia Judeteani de Fond Funciar si OCPI;

-intocmeste raspunsurile la adresele diferitelor institutii (institufia prefectului, judecatorie, tribunalul,
oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a Legii fondului
funciar;

-elibereaza documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

-intocmeste situatiile centralizatoare privind stadiul aplicirii Legilor fondului funciar;

-participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare i a modific#rilor acestora;

-constituie i actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
-delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

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

-intocmeste dosarele si respecta procedura privind vénzarea terenurilor agricole extravilane in baza

Legii nr. 17/2014;

-organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale;
3.3.2. Compartiment asistenta sociala
Art.28.Compartimentul asistenta sociala are urmatoarele atributii:
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Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistents sociald:

-asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd sociala;
-pentru beneticiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarca lunard a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;
-verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesaré in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
-intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezinta conducatorului entitatii pentru
aprobare;
-comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
-urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociali;
-efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
-realizeazi activitatea financiar-contabil privind beneficiile de asistentd sociala administrate:
-participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald:
-indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale:
-elaboreaz, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si Jung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani. pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de
aplicare acesteia;
-elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
inflintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;
-initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;
-identifica familiile si persoanele aflate fn dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociali;
-realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
-propune conducdtorului entitdtii, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;
-propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
-colecteazd. prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii. furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenti sociald de la
nivelul judetului. precum gi Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
-monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale:
-elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor
sociale;
-elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, gi asigura finantarea/cofinantarea acestora;
-asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor. precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;
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-furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilititi.
persoanelor virstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil
de calitatea serviciilor prestate;

-incheie contracte individuale de muncd si asigura formarea continui de asistenti personali; evalueazi
si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

-sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale. Infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

-planificd si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acordi servicii sociale:
-colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii
de beneficiari;
-sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare:
-indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi
-monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;
-identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si‘sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

-creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanclor cu handicap;

-initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

-asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale:

-elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

-asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

-implicd in activitaile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

-asigurd instruirea fn problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a

asistentilor personali;

-incurajeaza si sustine activititile de voluntariat;

-colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor

persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza $i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de

respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor

relevante. in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei

sociale;

-realizeazd activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

-identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald
pentru prevenirea separdirii copilului de familia sa;

-elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

-asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

-asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri. de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
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-viziteazd periodic la domiciliv, familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de asistenti
sociald si urmidreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au In Ingrijire copii cu
périnti plecati la munca in strainatate;
-inainteaza propuneri conducatorului entititii, in cazul in care este necesarii luarea unei misuri de
protectie speciala, in conditiile legii;
-urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o méasura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;
-colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
-urmdreste punerea in aplicare a hotdrrilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca aactiunilor sau lucririlor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Atributiile asistentului medical comunitar;
-isi desfdgoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;
-raspunde potrivit legii pentru calitatea actului medical,
-identificd familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;
-determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
-culege date despre starea de s#nitate a familiei din teritoriul unde isi desfigoard activitatea
(catografiazd) si le raporteazd lunar si trimestrial la D.S.P.Olt, compartimentul Asistentd Medicald si
Programe;
-identifica,urméreste si supravegheazi medical,gravide cu risc medico-social in colaborare cu medicul
si asistenta de familie pentru asigurarea conditiilor favorabile dezvoltirii nou-néscutului;
-viziteaza la domiciliu lduzele,recomandénd masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si nou-
néscutului;
-in cazul unor probleme sociale contacteazi serviciul social din Primarie si in functie de gravitatea
cazului stabilesc mésurile ce se aplicd (anuntd Politia, Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului, mediatorul sanitar in comunititile de romi,etc);
-supravegheaza in mod activ starea de sdnidtate a sugarului si copilului mic,promoveaza aldptarea si
practicile corecte de nutritie;
-participd in echipa de desfasurare a diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii (vaccindri,
programe de screening populational, implementeazi programe de sénitate);
-participd la aplicarea méasurilor de lupta in focar (epidemii,infectii si toxinfectii alimentare eic)
-semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatii
sale de teren;
-urmareste si supravegheazid in mod activ copiii din evidenta speciali (TBC ,SIDA,
premotorii,anemii,etc);
-identific# persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora preia
din maternitate si supravegheazi activ nou-nascutii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau in zonele in care nu exista medic de familie;
-organizeaz activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
-colaboreazd cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor grupuri
tintd de populatie (bolnavi psihic,alcoolici,consumatori de droguri,virstnici) in conformitate cu
strategia nationala;
-identificd persoanele de virstd fertild,disemineaza informatiile specifice de planificare
familiald,contraceptie;
-identificd cazurile de violenta in familie,cazurile de abuz,bolnavii cronici din familiile vulnerabile si
ia mésurile ce se impun;
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-efectueazd educatie pentru un stil de viatd sénatos prin lectii de promovare a sdnatatii in
scoli,gradinite etc;
-respectd Normele de Sanatate si Protectia Muncii precum si normele PSI;
-are obligatia de a urmari termenul de valabilitate al Certificatului de Membru si de a-1 viza anual.
3.4. Alte activitati desfasurate in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare
3.4.1. Activitatea de urbanism
Art.29. Activitatea de urbanism:
- Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmaétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriala. legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se
solicitd certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului
de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice. respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. stabilirea avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizérii;

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanisin si urmérirea incasérii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

-intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de cétre
Consiliul local;

-eliberarea prejungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmarirea achitiirii acesteia;

-evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare gi conservare a acestora
pe raza localitatii; tinerea evidentei §i asigurarea protectiei monumentelor istorice §i de arhitectura:
initiere i coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;
-prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice. pentru publicare pe
site:

-indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea misurilor previzute de lege in cazul
nerespectérii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

-intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunifate a
Certificatelor de Urbanism.

-emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentdrii tuturor
actelor necesare autorizéirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;
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c. stabilirea taxei de autorizare (conform legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmérirea
incasirii acesteia; urmdrirea Incasérii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului
local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmdrirea incasdrii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.!
alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

e. tnregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numir;

f. eliberarea autorizatiei de constructie:

-verificarea, Tntocmirea i eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiaruiui;
-Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conform Cod Fiscal);
-gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urband;
-indeplinirea  atributiilor privind exercitarea controlului  asupra modului  de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritorjului si de urbanism: luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriutui i de urbanism;
-constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmérirea incasarii acestor sume conform Legii
50/1991 republicata, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele misuri pentru realizarea
locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget;

3.4.2. Activitatea de arhiva

Art.30. Activitatea de arhiva:

-elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

-la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism,
hotérari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferentd, etc.);
-asigurd, din arhiva, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd;

-riispunde la corespondentd cu autorititile administratiei publice privitoare la sesizéri ale unor petenti,
persoane fizice i juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

-asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenti;

-verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

-reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

-organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd a acestora si se
ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

-asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizérii dosarelor cu
termene de péstrare expirate;

-organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

-informeazd conducerea institutiei §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei,

-pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

- inregistreazi neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitdtii si urmareste
solutionarea acestora,

-asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhivi pe care il
gestioneazi,

-asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd ;
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-verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
-intocmeste inventare pentru documentele fira evidents, aflate in depozit;

3.4.3. Comisii constituite in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare

Art. 31. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Stefan cel Mare stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primdriei se infiinteaza si
functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activititi, documente
sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 32. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Stefan
cel Mare, judetul Olt.

Art. 33. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Stefan
cel Mare, judetul Olt, consilieri locali, al{i specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului,
stabiliti de prevederile legale.

Capitolul 4. Primaria, operator de date cu caracter personal

4.1. Atributiile Primiriei, in calitate de operator de date cu caracter personal

Art. 34. Primidria Comunei Stefan cel Mare este operator de date cu caracter personal,
exercitind atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 35. In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmdtorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuni cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor
cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile
fiecdruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in
special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de
furnizare a informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu
exceptia cazului si In mésura in care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau
in dreptul intern care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru
persoanele vizate.

Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publics, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 36. Atributiile Primariei, Tn calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmatoarele:

1. desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucrdri de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

» scopurile urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

* persoanele care prelucreazi aceste date;
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* fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.
2.2. pistreazd evidenta prelucrérilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identific actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avind in vedere:
a) s# colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) si identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueazi prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legal);
¢) si revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat si respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;
d) sd verifice existenfa clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligafiilor persoanelor
fmputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
¢) sd verifice masurile de securitate implementate;
4. prioritizeaz actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;
5. aplica mésuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanclor vizate, obfinerea consimfimantului persoanelor vizate (dupi caz),
obtinerea autorizirii pentru transferurile de date in state terte (daci este cazul);
6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
7. estimeazd riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luAnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;
8. asigurd elaborarea procedurilor interne care s garanieze respectarea proteciiei datelor in orice
moment;
9. coopereazd, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;
10. notificd autoritatii de supraveghere incilcarea securitétii datelor cu caracter personal, fara fntarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil sd genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
11. informeaz3 persoana vizatd, fara intdrzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securititii datelor
cu caracter personal;
12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevdzuta la articolul 35 indica faptul ci prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor misuri luate de operator pentru atenuarea riscului;
13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cdnd o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrdrii preconizate, mésurile si garantiile previazute pentru protecfia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice aite informatii solicitate;
14. pune la dispozitia autoritéitii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;
15. faciliteazi exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,.dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrdrii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automati);
16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intérzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luni de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungita la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;
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17. informeazi persoana vizatd, fara intirziere si in termen de cel mult o luni de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritafi de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciard;
18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce 1i revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;
19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

4.2. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal

Art. 37. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacitiitii de a-si indeplini sarcinile.

Art, 38. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod
implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucririi, precum si notificarea si
comunicarea incélcdrilor de securitate.

Art. 39.Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt urmatoarele:
a) si informeze si s consilieze conducerea institutiei sau persoana Imputernicitd de institutie, precum
si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligafiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
* si colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
* sdanalizeze si sd verifice conformitatea operatiunilor de pretucrare;
= 53 informeze, sd consilieze si si emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;
¢) si organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat In operatiunile
de prelucrare:
d) sd furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
s& monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdturd cu urmitoarele aspecte:
* daci si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie si fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;
* daci si efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
* ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) si puni in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
= dac# evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si dacd
respectivele concluzii (dacd sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii si pund in aplicare)

respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare §i consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;

g) sd contacteze si sa solicite consiliere autorititii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679,

h) s# prioritizeze activitatile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
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i) sd elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

j) s& indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specificd in vigoare.

Capitolul 5. Sistemul de control intern/managerial

Art.40. (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi administririi
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primiriei comunei Stefan cel Mare
reprezintd ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul
institutiei, instituite Tn scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Stefan cel Mare este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Ar.41. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
comunei Stefan cel Mare:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functionarii
modalitdtilor de control din Primaria comunei Stefan cel Mare in vederea indeplinirii obiectivelor in
mod economic, eficient si eficace si diminudrii riscurilor asociate realizirii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementérilor interne,
precum si a cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Primariei comunei
Stefan cel Mare;

-imbunététirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primariei comunei Stefan cel Mare,
cit §i catre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un
control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei
ordonatorului principal de credite §i indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

- indrumarea metodica privind desfasurarea activitatilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea si
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasé, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei
Stefan cel Mare si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern
In Primaria comunei Stefan cel Mare;

- identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei comunei Stefan cel Mare;

- proiectarea la nivelul Primariei comunei Stefan cel Mare a unor indicatori si standarde de
performanti asociate fiecarei activititi, care si permiti analizarea, pe baza unor criterii obiective de
economicitate, eficacitate si eficientd a utilizarii resurselor alocate;

- dezvoltarea si Intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum i imbunitatirea mijloacelor de
comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei comunei Stefan cel Mare;
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-verificarea permanentd a activitatilor §i cregterea calitafii resurselor specifice, avandu-se in
vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

-verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de céatre fiecare
serviciu/compartiment, urmirirea realizirilor gi nerealizarilor din programele de calitate;

- Tmbunétdtirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specificd pentru activititile de control a diferitelor procese
instituionale si elaborarea documentatiei pentru activitégile de control.

Art.42. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Stefan cel Mare se organizeaza si se desfigsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a
implementirii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea
instituiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.43. Procedurile operationale:

(1) Toate activitdtile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei Stefan
cel Mare se organizeazd, se normeazd, se desfigoard, se controleazi si se evalueazi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip
dedocumente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia
primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se avizeazi de Comisia de monitorizare si se aproba prin dispozitia primarului,
se actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfigurarea
activitétii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.44. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin
care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de citre tot personalul pentru a asigura implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitétii i al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Stefan cel Mare.

Capitolul 6 . Alte reglementari

Art45.(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei
prin intermediul compartimentului Registratura, relatii publice, compartimentele din aparatul de
specialitate al Primariei au obligatia de a comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul
timpului.

(3) Reprezentantul Compartimentului Registratura, relatii publice, are obligatia de a sesiza in
scris sefii de compartimente din cadrul Primariei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea
corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.
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Art.46.(1)Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor este reglementata prin
Dispozitia Primarului .

(2)Dupa inregistrare, formularele de audienta vor fi trimise de la Compartimentul Registratura
relatii publice, catre Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei, dupa caz.

(3) Consilierul primarului va intocmi (conform precizarilor primite de la Primar, Viceprimar
sau secretarul comunei) programarea persoanelor care vor fi primite in audienta, intr-un registru
special destinat acestui scop; totodata, va anunta telefonic sau in scris persoanele programate asupra
datei si locului tinerii audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor, va comunica compartimentului
Registratura, relatii publice, data, ora si lista persoanelor programate. In timpul audientelor,
consilierul primarului se va ingriji de completarea corespunzatoare a formularelor.

Art.47.(1)Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

(2)Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(3)Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu.

(4)Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Art.48.(1)Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu.

(2)Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.49.(1)Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor
primi un numar de inregistrare .

(2)Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

(3)Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau
invers.

(4)Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la
data primirii.

(5)Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti
in acest scop.

Art.50.(1)Accesul salariatilor in sediul Primariei comunei se face pe baza programului
normal de munca si cu aprobarea sefului ierarhic peste program.

(2)Pe cat posibil, relatiile cu publicul se vor desfasura in cadrul compartimentului
Registratura, Relatii cu publicul.

(3) Dupa rezolvarea problemelor, salariatii care au permis accesul unei persoane din afara
institutiei se vor asigura ca persoana in cauza paraseste institutia si nu va perturba in mod inutil
activitatea altor compartimente, in mod intentionat sau neintentionat.

Capitolul 7 . Dispozitii finale

Art.51. (1) Anual, Primaria Stefan cel Mare isi stabileste obiectivele si termenele de realizare
a acestora care se repartizeaza la nivelul fiecarui compartiment in functie de activitatea specifica a
acestuia.

(2) Pe baza obiectivelor astfel stabilite, fiecare structura isi stabileste planul de activitate, cu
dimensionarea necesarului de resurse.
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(3) Propunerile de resurse umane la nivelul fiecarui compartiment  se transmit
Compartimentului Resurse Umane pentru elaborarea proiectului organigramei.

(4) Propunerile de resurse materiale si financiare se transmit compartimentului Contabilitate
in vederea includerii lor in proiectul de buget.

Art.52.(1) Indeplinirea planului de activitate la nivelul fiecarei structuri organizatorice se
realizeaza prin activitati mentionate ca atributii in fisa postului.

(2) Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Stefan cel Mare.

(3) Anual sau ori de cate ori este necesar conducatorii structurilor functionale vor actualiza
fisa postului.

Art.53. (1) Intre structurile organizatorice ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Stefan cel Mare se stabilesc relatii de colaborare.

(2) Pentru asigurarea unei informari reciproce, structurilor organizatorice le revine obligatia sa
raspunda in termen la diversele solicitari.

Art.54. Pentru realizarea unor obiective complexe, cu relevanta speciala si care necesita o
abordare intersectoriala se constituie echipe de proiect infiintate prin dispozitia primarului.

Art.55. (1)Prin grija compartimentului Resurse Umane, prezentul regulament va fi comunicat
n vederea cunoasterii si aplicarii sale de catre toate structurile functionale.

(2)Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare constituie
sarcina de serviciu pentru toti functionarii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Stefan cel Mare.

Art.56. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobaérii sale prin Hotararea Consiliului
Local al comunei Stefan cel Mare si 1si produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la
cunostinta acestora.

PRIMAR, RRE&?,DH\ITE DE SEDINTA,
MAGUREANU VIOREL ' MARIUS CONS{LIER LOCAL,

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
PIRVAN ANGELICA
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