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JUDETUL SUCEAVA

PRIMARIA COMUNEI IASLOVAT

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
COMUNE]I IASLOVAT

Prevederi generale

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
laslovat a fost elaborat in baza O.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ, care reglementeaza cadrul
general pentru organizarea si functionarea autoritatilor si institutiilor administratiei publice, statutul
personalului din cadrul acestora, raspunderea administrativii, serviciile publice, precum si unele reguli
specifice privind proprietatea publicd si privatd a statului i a unitatilor administrativ-teritoriale, cod se
completeazi cu Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicati, cu modificérile ulterioare, Legea
53/2003, Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si cu alte
reglementiri de drept comun aplicabile Tn materie in temeiul cérora isi desfisoard activitatea.

Codul administrativ isi are aplicabilitate in activitatea autoritéilor i institutiilor administratiei
publice, in raporturile dintre autorititile i institutiile administratiei publice, precum si in raporturile
acestora cu alte subiecte de drept public sau privat.

Comuna Iaslovat, ca unitate administrativ-teritoriald a judetului Suceava este persoand juridicd de
drept public cu capacitate juridicd deplind care detine un patrimoniu proptiu format din domeniu public §i
privat, exercitdndu-si in conditiile legii autoritatea pe teritorul anume delimitat prin lege.

Administratia publici locald reprezintd totalitatea activitdtilor desfisurate in regim de putere
publicy, de organizare a executiirii si de executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, in
scopul satisfacerii interesului public local.

Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt: principul legalitatii, principiul egalitatii,
principiul transparentei, principiul proportionalitatii, principiul satisfacerii interesului public, principiul
impartialititii, principiul continuitéii, principiul adaptabilitatii.

Administratia publicd locald din unitétile administrativ-teritoriale se organizeazi §i functioneazd in
terneiul principiilor generale ale administratiei publice sus amintite si a principiilor generale previzute in
Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principii specifice: principiul descentralizirii, principiul
autonomiei locale, principiul consultirii cettenilor Tn solutionarea problemelor de interes local deosebit,
principiul eligibilitatii autoritéfilor administratiei publice locale, principiul cooperérii, principiul
responsabilitafii, principiul constringerii bugetare.

Aplicarea principiilor previzute nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si
independent, unitar si indivizibil al Roméniei.

Autonomia localsd definita ca fiind dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul
cirora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii, autonomie locald care se exercitd de autorititile
administratiei publice locale si nu aduce atingere posibilitdtii de a recurge la consultarea locuitorilor prin
referendum sau prin orice altd forma de participare directd a cetétenilor la treburile publice, in conditiile
legii.

Autonomia locald este numai administrativi si financiard, fiind exercitatd pe baza si in limitele
previzute de lege si priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile autoritétilor administratiei



publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei §i garanteazd
autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si aibd initiative In toate domeniile,
cu exceptia celor date n mod expres in competenta altor autoritati publice.

Raporturile dintre autorititile administratiei publice din comune, orage, municipii §i autoritdfile
administratiei publice de la nivelul judefului se bazeazd pe principiile autonomiei locale, legalitatii,
cooperdrii, solidarititii, egalitatii de tratament si responsabilitaii.

In relatiile dintre consiliul local §i primar, precum si intre autoritifile administratiei publice din
comuna si autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare, in
relatiile dintre acestea existé raporturi de colaborare.

Autoritiitile administratiei pulice locale

Autoritatile administratiei publice locale asigurd autonomia locald, administrativd si financiard la
nivelul comunei laslovat.

Acestea sunt: Consiliul Local Iaslovat, ca autoritate deliberativé si Primarul, ca autoritate executiva.
Competentele si atributiile primarului si ale consiliului local sunt cele previzute de QUG 57/2019 si
cele previzute de regulamentele interne.

Primaral si Viceprimarul

Comunele au cite un primar si cite un viceprimar alesi in conditiile legi. Funciile de primar si de
viceprimar, sunt functii de demnitate publica.

Mandatul primarului este de 4 ani. Mandatul primarului se exerciti pana la depunerea jurdméntului
de catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organic, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situafiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercit¥, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, 1a propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotérdre adoptats, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numirul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului san a unei treimi din numérul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul in care
mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fird vreo alti formalitate.

Atributiile primarului
Atributiile primarului sunt cele stabilite prin OUG nr.57/2019 privind codul administrativ.
in temeiul atributiilor exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, primarul:
a) indeplineste funciia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurdfunctionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.



in exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pepagina de internet a unitafii
administrativ-teritoriale in conditiile legii; '

b) participi la sedintele consiliului local si dispune mdisurile necesare pentru pregitireasi
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind stareacconomicd, sociald
si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ulunititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere aexercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termeneleprevizute de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetars, In conditiilelegii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea detitluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local, primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i deutilitate publicd de
interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), din OUG nr 57/2019 precum si
abunurilor din patrimoniul public i privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilorde serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, 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 prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaz3 pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificairii §i certificirii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalititii $i de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor,

Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s& ducid la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu modificirile
si completirile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazé 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.

Numirea conducétorilor institufiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiilepartii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul IT1 capitolul 1V, dupé caz. art. 156 din O.U.G. nr. 57/2019.

Atributiile primarului 1n calitate de reprezentant al statului, 1n exercitarea atributiilor de autoritate
tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la



organizarea si desfigurarea alegerilor, la luarea méasurilor de protectie civili, precum si a altor atributii

stabilite prin lege, primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
Alte atributii stabilite prin lege.

Consiliul Local

Consiliul Local Iaslovat este constituit din 13 consilieri, a fost validat in urma alegerilor locale din
septembrie 2020 .

Consiliul local se compune din consilieri locali alegi in conditiile stabilite de legea pentru alegerea
autorititilor administratiei publice locale.

Numirul membrilor fiecirui consiliu local se stabileste prin ordin al prefectului, in functie de
numsrul locuitorilor comunei, conform populatiei raportate, in functie de domiciliu, de Institutul National
de Statistics la data de 1 ianuarie a anului in care se organizeazi alegerile.

Atributiile Consiliului Local
Consiliul local exercitd urmatoarele categorii de atribuii:
a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum i organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale instituiilor publice de interes local si ale
societdtilor si regiilor autonome de interes local:

- aprobi statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentu} de organizare §i
functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aprobd un model orientativ al
statutului unititii administrativ-teritoriale, precum §i un model orientatival regulamentului de organizare §i
functionare a consiliului local;

- alege viceprimarul/viceprimarii, din rdndul consilierilor locali, la propunerea /primaruluisau a
consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2) din OG. nr 57/2019;

- aprob4, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiinfarea, reorganizarea sau desfiinfarea de
societ#ti de interes local si statul de functii al acestora;

- exercitd, in numele unititii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzitoare
participatiilor detinute la societéti sau regii autonome, in conditiile legii;

- hotariste infiintarea sau reorganizarea de instituiii, servicii publice, societdfi si regiiautonome, In
conditiile legii.

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a comunei, oragului sau municipiului;

- aprobi, la propunerea primarului, bugetul unitdfii administrativ-teritoriale, virdrile decredite,
modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

- aprobd, la propunerea primarului, contractarea gi/sau garantarea imprumuturilor,precum si
contractarea de datorie publica locald prin emisiuni de titluri de valoare, nnumele unitatii administrativ-
teritoriale, in conditiile legii;

- stabileste si aprobi impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

- aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucririlede investitii de
interes local, in conditiile legii;

- aprobi strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de medin a unitatiiadministrativ-
teritoriale;

- asigurd un mediu favorabil infiintérii si/sau dezvoltdrii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investifii care si contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economic regionald si locald;

- asiguri realizarea lucridrilor §i ia misurile necesare implementérii si conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate de Roménia in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetéitenilor.



Dacd bugetul unititii administrativ-teritoriale, nu poate fi adoptat dup# doud sedinte consecutive,
care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfdgoard pe baza bugetului anului precedent
péni la adoptarea noului buget, dar nu mai térziu de 45 de zile de la data publicirii legii bugetului de stat
in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea L.

c) atributii privind administrarea domenijului public §i privat al comunei::

- hotariste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd a
bunurilor proprietate publici a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz,precum si a serviciilor
publice de interes local, in conditiile legii;

- hotariste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau Inchirierea
bunurilor proprietate privati a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, in conditiile legii;

- avizeazi sau aprobi, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
localitétilor;

- atribuie sau schimbd, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piefe si de orice alte obiective de
interes public local.

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local:

- asigurd, potrivit competentei sale si In condiiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor

publice de interes local privind:
educatia;
serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelorvérstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate n nevoie sociald;

= sinatatea;

e cultura;

e tineretul;

e sportul;

o ordinea publici;

¢ situatiile de urgenta;

e protectia si refacerea mediului;

e conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice gi rezervatiilor naturale;

¢ dezvoltarea urbani;

¢ evidenta persoanelor;

s podurile si drumurile publice;

¢ serviciile comunitare de utilititi publice de interes local;

e serviciile de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

e activitdtile de administratie social-comunitara,

L ]

locuintele sociale si celelalte unitii locative aflate in proprietatea unitafii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;

e punerea in valoare, in interesul colectivititii locale, a resurselor naturale de pe raza unitagii
administrativ-teritoriale;
 alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
e sprijing, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;
e aprobi construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilititilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.
e) atributii privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern gi extern:
- hotairiste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméane sau striine, In
vederea finantarii si realizérii in comun a unor actiuni, lucrdiri, servicii sau proiecte de interes public local;
- hotdragte, in conditiile legii, infritirea comunei, oragului sau municipiului cu unitafi administrativ-
teritoriale din alte tiri;
- hotiriste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitafi administrativ-teritoriale din

tard sau din striinitate, precum si aderarca la asociafii nationale si internationale ale autoritafilor
administratiei publice locale, in vederea promovirii unor interese comune.



Consiliul Local mai exercitd urmétoarele atributii:

- poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucririle si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea clidirilor in care I§i
desfagoard activitatea autorititi sau institutii publice a cdror activitate prezintd un interes local. Bunurile
achizitionate pentru dotiri rimén in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

- poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autorittii publice titulare a dreptului de
proprietate sau de administrare, lucriri de amenajare, dotare si Intretinere a cladirilor sau terenurilor aflate
in proprietatea publici sau privatd a statului, In scopul cresterii nivelului de atractivitate turisticd a unitétii
administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului s& permitd accesul
publicului in spatiile astfel imbunatdtite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru
dotdri rimén n proprietatea unititii administrativ-teritoriale.

- hotarigte acordarea unor sporuri si a altor facilitdfi, potrivit legii, personalului angajat in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

- poate conferi persoanelor fizice roméne sau striine cu merite deosebite titlul de cetdfean de onoare
al comunei in baza unui regulament propriu. Prin acest regulament se stabilesc si condiiile retragerii
titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integranti a statutului unitétii administrativ-teritoriale.

- Indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia celor date in mod
expres in competenta altor autorititi publice, precum si oricealte atributii stabilite prin lege.

- poate infiinta institutii publice de interes local in principalele domenii de activitate, potrivit
specificului §i nevoilor colectivititii locale, cu respectarea prevederilorlegale si in limita mijloacelor
financiare de care dispun.

Pentru realizarea atributiilor consiliul local poate solicita informdri §i rapoarte de la primar,

viceprimar §i de la conducitorii organismelor prestatoarede servicii publice si de utilitate publica de
interes local.

Comisiile de specialitate

Consiliul Local isi desfisoard activitatea prin comisii §i se intruneste cel putin o datd pe lund, in
sedinte ordinare convocate de primar.

Consiliul Local se poate intruni in sedinte extraordinare, la cererea primarului, a cel pufin o treime
din numarul total al consilierilor locali sau la convocarea primarului, ca urmare a solicitarii prefectului.

in cadrul Consiliului Local Taslovat, in functie de specificul local si sfera de atributii conferitd de
lege, se organizeazd urmitoarele comisii de specialitate:

a. Comisia pentru programe de dezvoltare economico-sociald, buget, finante, administrarea
domeniului public i privat al comunei, agriculturs, gospodérie comunald, protectia mediului si turism;

b. Comisia pentru inviimant, sinitate si familie, muncd si protectie sociald, activitdfi social-
culturale, culte, protectie copii;

¢. Comisia pentru administratia public locald, juridica si de disciplind, apirarea ordinii i linistii
publice, a drepturilor cetétenilor,

Atributiile comisiilor de specialitate:

Comisiile de specialitate au urmitoarele atributii principale:
analizeazi proiectele de hotdirri ale Consiliului Local din domeniul lor de activitate;
¢ intocmesc avize asupra proiectelor de hotdrari si asupra problemelor analizate, pe care le prezintd
Consiliului Local;
e  indeplinesc orice alte atribuiii stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului Local sau insarciniri date prin hotiréri ale Consiliului Local, dacd acestea au legdturd



cu activitatea lor.

Comisiile de specialitate adoptd avize cu majoritate simpla.

Functionarii publici si personalul contractual

In cadrul comunei Iaslovat isi desfisoard activitatea categorii de personal previzute In legislaia-

cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, functionarilor publici, personalului
angajat cu contract individual de munca.

Obiectul reglementarii

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici §i autoritate si regimul specific al
personalului contractual din administratia public se reglementeazi de catre OG. nr 57/2019 privind codul
administrativ, Legea 53/2003 privind Codul muncii si se comleteaza cu alte categorii de norme, respectiv
prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementdrile de drept comun civile, administrative sau
penale, dupd caz si cu dispozitii privind completarea cu normele speciale.

Principiile care guverneazi conduita profesionals a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publicé sunt:

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

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

asigurarea egalititii de tratament a cetiifenilor In fata autorit&tilor si institufiilor publice, principiu
conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform c#ruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au
obligatia de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si congtiinciozitate;

impartialitatea §i independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate s¥ aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes altul decét
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

integritatea morali, principiu conform ciruia persoanelor care ocupd diferite categorii de functii le
este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze In vreun fel de aceastd functie;
libertatea gandirii si a exprimérii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii
de functii pot si-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buné-credinta;

deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activittile desfigurate In exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdfenilor;
responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupi diferite categorii

de functii riispund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzétor.

Functionarul public

Functionarul public este persoana numit, in conditiile legii, intr-o functie publica. in functie de

categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii si/sau desfésoard activitdfi cu caracter tehnic,
pentru a asigura continuitatea functiondrii in interes public general a autoritétilor si institutiilor publice.



Functionarii publici actioneazi in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si

impartialitate pentru indeplinirea de cétre autoritiitile si institutiile publice a atributiilor previzute de lege.
Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt:

emis

principiul legalitétii;

principiul competentei;

principiul performantei;

principiul eficientei si eficacititii;

principiul impartialitatii si obiectivititii;

principiul transparentei;

principiul responsabilititii, in conformitate cu prevederile legale;

principiul orientérii cétre cetéitean;

principiul stabilitétii in exercitarea functiei publice;

principiul bunei-credinte, in sensul respectirii drepturilor §i indeplinirii obligatiilor reciproce;

principiul subordondrii ierarhice.

Exercitarea raporturilor de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de numire,
in conditiile legii si se realizeazi pe perioadd nedeterminati sau determinati in conditiile

prevederilor din OG. nr 57/2019 privind codul administrativ.

In cadrul institutiei se regasesc functionarii publici de conducere, respectiv functia publicd de secretar
general al unititii administrativ-teritoriale, functie publica de conducere specifica si functionarii publici de
executie, clasificati conform art. 392 din OG. nr 57/2019 privind codul administrativ, respectiv:

(1) Sunt functionari publici de executie din clasa I persoanele numite in urmitoarele functii publice
generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achizitii publice, precum si in
functiile publice specifice asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de executie din clasa a II-a persoanele numite in functia publicd generalad
de referent de specialitate, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a IIl-a persoanele numite Tn functia publici generald
de referent, precum gi In functiile publice specifice asimilate acesteia.

Structura pe grade profesionale a functionarilor publici de executie este urmétoarea:
a} debutant;

b) asistent;
¢) principal;
d) superior, ca nivel maxim.
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iIndatoririle functionarilor publici sunt:
Respectarea Constitufiei si a legilor

Profesionalismul §i impartialitatea

Obligatii In exercitarea dreptului la libera exprimare
Asigurarea unui serviciu public de calitate
Loialitatea fatd de autoritétile si institutiile publice

Obligatia de a informa autoritatea sau institugia publicd cu privire la situatia personald generatoare
de acte juridice

Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politici
Indeplinirea atributiilor

Limitele delegirii de atributii

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Utilizarea responsabild a resurselor publice

Subordonarea ierarhici

Folosirea imaginii proprii

Limitarea participérii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitétilor
Activitatea publicd



Conduita in relatiile cu cetéfenii

Conduita in cadrul relagiilor internationale

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.
Obligatia respectérii regimului cu privire la sinétate si securitate in munci.

Personalul contractual

Personalul contractual din cadrul institutiei este incadrat in temeiul unui contract individual de
muncd, acesta isi desfasoara activitatea conform prevederilor din OG. nr 57/2019 privind codul
administrativ care se completeazd cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare, si cu alte legi speciale.

In cadrul institutiei functiile ocupate de personalul contractual sunt cele din categoria functiilor de
executie.

Rolul personalului contractual care ocupid functiile de conducere si de execufie este acela de
realizare a activitdtilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice §i care
nu implicé exercitarea de prerogative de putere publici.

Scopul si atributiile fiecérui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport
cu categoria din care face parte, pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de
muncd, prin fisa postului.

Personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de muncéd exercitd drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare.

Personalul contractual are obligatia de a respectar normele de conduiti de cltre personalul
contractual si a prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

Organizarea primariei Comunei Iaslovat

fn temeiul O.U.G. nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, la propunerea primarului, Consiliul
Local aprobé organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Organigrama si statul de functii pot fi consultate pe site-ul primariei comunei
laslovatwww.primariaiaslovat.ro

Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza In categorii de

functionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :
a) primar

b) viceprimar
¢) secretar general
d)aparatul de specialitatate al primarului :
1.Compartiment asistenta sociala
2. Compartiment agricol
3. Compartiment contabilitate, buget, impozite si taxe, salarizare,
4.Compartiment auditor
5.Compartiment registru agricol
6.Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
7. Compartiment biblioteca
8. Compartiment administrativ , paza , gospodarire comunala
9.Compartiment mediu
10. compartiment juridic
11.Cabinet primar
— Primarul conduce activitatea Primariei comunei lasiovat si a institutiilor si serviciilor

subordonate cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului de specialitate din
subordine.




— Secretarul indeplineste atributiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama primariei comunei laslovat,
jud. Suceava.

— Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de

calitate 2 atributiilor ce intra n competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI Jaslovat

_ Primarul comunei Jaslovat este seful Administratiei Publice Locale din comuna Iaslovat

si al Aparatului de specialitate al Institutiei Primarului comunei laslovat, pe care il conduce si il
controleaza.

Primarul comunei laslovat indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Coedu! administrativ, republicata, urmatoarele atributii:

a) atributii exercitate in 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 cetitenilor, de interes local;

¢) alte atribuii stabilite prin lege.

fn temeiul lit. a), primarul:

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

b) indeplinegte atributii privind organizarea si desfdgurarea alegerilor, referendumului §i a
recensimantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Tn exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea gconomica,
sociald si de mediu a unitatil administrativ - teritoriale, care se publicé pe pagina de internet a
unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreazd, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
socialé si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ -
teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

fn exercitarea atributiilor previzute la lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitdtii administrativ - teritoriale;

¢) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

in exercitarea atribuiilor previzute la lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia miisuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

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



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

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

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

h) asigurs realizarea lucrérilor §i ia mésurile necesare conformiirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare european in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Primarul desemneazi functionarii publici anume Tmputernicifi s& duca la indeplinire

obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile

si completirile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum $i cu autorititile administratiei publice
locale si judetene.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i

revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfiagurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civild, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost
ales.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitétile administrativ - teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin
nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atribuiiile ce 3i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
Jocal, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozifia de delegare
trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate §i limitele exercitarii atributiilor delegate, sub
sanctiunea nulititii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de 6
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
persoanei careia i se deleagi atributiile.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI laslovat

— Instituita Primarului comunei Iaslovat are un viceprimar.

Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege, Inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ:

« Coordoneazi intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor de
invatamant, sindtate, culturd, sport si celelalte unitti aflate in proprietate sau in
administrarea comunitétii noastre;

« Exerciti controlul asupra activititii trgului comunal laslovat;

« Ta masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;

« Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei laslovat,

instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii;



« Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei laslovat;

» Raspunde de administrarea, gestionarea si intretinerea izlazului comunal;

+ Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei Iaslovat, precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

« Supravegheaza modul in care se asigura gospodarirea si intretinerea bazei materiale a
institutiilor de invatamant din comuna, a bazei sportive si culturale;

« Coordoneaza activitatea Serviciului public comunal laslovat;

« Coordoneazi activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat (planificarea muncii si tinerea la zi a evidentelor privind prezenta
persoanelor care au executat munca in folosul comunitétii, cantitatea si calitatea lucrarilor
efectuate);

« Efectueazi demersurile necesare achizitionirii materialelor necesare pentru o bund
desfasurare a activitafii institutiei (materiale de curafenie, rechizite, consumabile);

« Asigurd informarea operative a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe
raza comunei, precum si mésurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei;

« Indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

Secretar general al unitiitii administrativ-teritoriale

Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald a municipiilor are

un secretar salarizat din bugetul local.

Secretarul comunei, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau

administrative, se bucurd de stabilitate in funciie.

Secretar general al unitétii administrativ-teritoriale indeplineste urmiitoarele categorii principale de

atributii:

avizeazi proiectele de hotdrfri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotdrarile consiliului local;

participd la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

coordoneazii organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asiguri transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
dispozitiile primarului, hotirérile consiliului local;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hot#rarilor consiliului local;

asigura pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guyernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile
si completérile ulterioare, actul constitutive i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul ciireia functioneaz;

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

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;




numérd voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedinti sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecrei hotéréri a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de gedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérdri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii
locali sau consilierii judeteni care se incadreaza In dispozitiile art. 228 alin. (2) din 0O.U.G. or. 57
din 2019 privind Codul administrative , informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii §i face cunoscute sanciiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

= Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finangele publice
locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) §i (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), din O.U.G. nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean i a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile
art, 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevézute de lege in asemenea
cazuri;

alte atributii previizute de lege sau insfrcingri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz

Secretarul general comunic3 o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, In a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiinfate ca urmare a finalizrii Tnregistrérii
sistematice.
= indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privata.

Indeplineste si alte atributii si lucriri cu caracter juridic repartizate de conducerea institutiei
Exercititoate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi, hotéréri ale
guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
Studiazd permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legaturd cu principalele acte
normative specifice administratiei publice;
alte atributii previizute de lege sau insirciniri date de consiliul local, de primar




Compartiment stare civila

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazid persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrate;

fnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicéri de menfiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;

elibereazi 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 modificdrile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificdrile
si completdrile ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civild;

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetdteni romaéni, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor 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;

intocmeste buletine statistice de nastere, de ciisitorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrarii, ia
Directia Judeteand de Statistici ;

dispune masurile necesare péstririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfagurarii activititii
de stare civild;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate,
pe care le paistreazi §i le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civils, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald
speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P.
Suceava;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor tnscrise prin semnare i aplicarea sigiliului si
parafei;

primeste ceterile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate fn motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald;

transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagtere, 0 comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evident Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administratiei §i Internelor, Directiei Cazier Judiciar,
Statistica si Evidentd Operativd din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne §i Directiei
Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in stréinétate, 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 inainteazd D.P.A.B.D. in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din striindtate,
insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de



transcriere pe care il Tnainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
citre D.J.E.P. Suceava in coordonarea cirora se afld,

primeste cererile si se sesizeaza din oficiu cu privire la rectificarea a actelor de stare civild si
efectueazi verificri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza D.JEP. Suceava, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitétii administrativ-teritoriale
competente;

primeste 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 D.J.E.P. Suceava;

Inainteazi D.J.E.P. Suceava exemplarul 1T al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de Ia
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I

sesizeazi imediat D.J.E.P. Suceava, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

in aplicarea atributiilor de ofiter delegat de stare civila, va respecta Legea 119/1996 cu privire la
actele de stare civila, F.G. 64/2011 pentru aprobarea metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila precum si indrumarile primite in vederea aplicarii corecte a
legislatiei in materie;

in cazul deceselor cetatenilor straini comunica extras dupa actul de deces catre ORI ;

elibereazs, la cererca persoanelor fizice indreptatite, certificate care s ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striindtate;

efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a actelor de
stare civild pentru cetdfenii roméni si persoanele fard cetitenie domiciliate in Roménia;

efectueaza verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecétoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecéitoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane;

primeste cererile de divorf pe cale administrativi, semnate personal de cdtre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primdria care are in péstrare actul de ciisitorie sau pe raza cireia se aflé ultima
locuintd comuni a sotilor, inregistreazd cererile de divort pe cale administrativd, 1n Registrul de
intrare-iesire al cererilor de divort §i acordd sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

confruntd documentele cu care se face dovada identitdtii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativi, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de identitate §i, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta
declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/d in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

constati desfacerea ciisitoriei prin acordu! sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor In materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul
de divort care va fi Inménat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. SUCEAVA, alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divor, a numirului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris
pe acesta;

inregistreazi, mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativd, in baza
comunicarilor transmise de citre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in péstrare
actul de ciisdtorie, de primdriile unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are
in pistrare actul de c#sétorie, de notarii publici si intocmeste buletine statistice de divort;

colaboreazi cu autorititile de sinitate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de pirisire a copiilor nou-nascuti si neinregistrafi a starea civila;

colaboreazi cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupd caz, pentru
cunoasterea permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de



stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pani la rezolvarea fiecdrui caz n parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor
cu identitate necunoscuti;

» asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

s efectuaza verificari la solicitarea instantelor de judecata in cazul inregistrailor tardive a actelor de stare
civila si intocmeste referatul final;

»  {rimite centrelor militare pini la data de 5 a lunii urmatoare tnregistrarii decesului, documentul de
Evidents militar3 aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

» propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunici, anual, structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P.
SUCEAVA;

» inregistreaza in registrul de intrari iesiri — stare civila corespondenta tuturor documentelor

* in aplicarea atributiilor de ofiter delegat de stare civila, va respecta Legea 287/2009 Codul Civil,
republicat. Privind ,,regimul matrimonial ales,, in cazul actelor de casatorie se va comunica la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale Bucuresti —Infonot, extrase pentru uzul
oficial de pe actele de casatorie pe care a fost inscrisa mentiunea privind regimul matrimonial ales;

« lunar si semestrial va transmite anexele/situatiile aferente lunii si semestrului catre D.J.E.P.
SUCEAVA,;

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI JASLOVAT SUNT URMATOARELE:

ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Asistenta Sociala se subordoneaza direct Secretarului comunei laslova.

Atributii asistenta sociala:

-asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin 0.G.nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si completata prin Legea
0r.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G.nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite.
Indruma cetatenii cu privire la actele necesare si verifica documentatia depusa;

-urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata prin 0.U.G.nr.121/2002;

-asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei laslovaf.
-primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta;

-primeste,verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind incadrarea, drepturile si
obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap;

-intocmeste, tine la zi si pastreaza in conditii de siguranta cartile de munca ale asistentilor personali;
-intocmeste dosare de pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani;
_realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie, conform Legii
nr. 217/2003, modificata si completata prin 0.G.nr, 95/2003;

-primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

-intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de sustinere monoparentala,
potrivit 0.U.G nr. 105/2003;

_intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica furnizata in
sistern centralizat si gaze naturale, conform prevederilor 0.U.G.nr.81/2003;

-organizeaza si controleaza activitatea stabilita prin hotararile consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporara a fortei de munca din randul somerilor,
conform Legii nr.76/2002, modificat si completata prin 0.U.G. nr. 124/2002 si H.G.nr. 377/2002;
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI SI ACHIZITIL

Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului se subordoneaza direct primarului comunei laslovii.
Atributii urbanism si amenajarea teritoriului :

~constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991, republicata, si

aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu
incalcarea prevederilor acesteia.



_tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii, inundatii;
~duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

-elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;

-vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

-intocmeste situatiile statistice;

- indeplineste atributiile si efectueazi operatiunile care decurg urmare a procedurii de autorizare a
constructiilor reglementati de prevederile Legii nr. 50/1991, modificata si completatd ulterior;

- tine evidenta, péstreazi §i intocmeste documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului la nivelul
comunei;

- propune elaborarea planurilor urbanistice zonale sau de detaliu in vederea vinzérii, concesiondrii sau
inchirierii terenurilor pentru construirea de locuinte ori executarea de alte constructii;

- tine evidenta, p#streazd i intocmeste documentatiile in vederea vénzarii, concesiondrii sau Inchirierii
terenurilor pentru construirea de locuinte ori executarea de alte constructii;

- tine evidenta monumentelor istorice, de arhitecturd, a siturilor arheologice de pe teritoriul comunei,
urmireste respectarea, in documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, in scopul protejérii si
conservirii acestora;

- urmireste respectarea in teritoriu a regulamentului local de urbanism, rezolvi scrisori si sesizéri pe linia
respectdirii disciplinei in constructii;

- organizeazi si exercitd controlul conform legii in teritoriu, verificd si constatd faptele care constituie
contraventii 1a regimul de autorizare, intocmeste procese - verbale de constatare a contraventiilor;

- indeplineste atributii privind identificarea si evidentierea terenului privat al statului, a terenului din
domeniul public, participa la intocmirea documentatiilor de urbanism ale comunei al#turi de proiectant;
- verifica planurile de situatie cadastrale din continutul documentatiilor pentru autorizare si informeaza
primarul in cazul cind constatd inclcart;

- participd si analizeazd, aldturi de pregedini i ceilal{i membrii ai comisiilor numite prin dispozitia
primarului, documentele, situatiile de lucriri, achizitii publice, etc.

- participi la aplicarea legii privind circulaia juridica a terenurilor;

- participd Impreund cu inginerul agronom (consilierul agricol) §i agentul agricol(consilier agricol) la
identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul public i privat al primariei;

- indeplineste sarcinile ce-i revin conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public;
_intocmeste, redacteazi, semneaza §i igi asumd rispunderea pentru cele consemnate in adresele de raspuns
la petitiile si cererile repartizate;

- inlocuieste viceprimarul in lipsa justificatd a acestuia;

- indeplineste si alte atributii previizute de lege, date de primar sau viceprimar.

- Rispunde de buna functionare a achizifiilor publice la nivelul Primériei comunei laslovat , judetul
Suceava , in conformitate de normele legale care reglementeaza atribuirea contractelor de achizitii
publice , a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii ,
avand urmitoarele atributii principale :

> Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor §i prioritatilor
comunicate de compartimentele din cadrul autoritatii contractante ;
Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitaii de elaborare a documentatiei de atribuire ori,
in cazul organizarii unui concurs de soluii, a documentatiei de concurs;
Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate , astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr. nr. 98/2016;
Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice .

- Indeplineste orice alte sarcini gi atributii repartizate de seful Biroului in care fsi desfagoard
activitatea sau primarul comunei.

vv VYV VY

COMPARTIMENT AUDITOR

Compartimentul este subordonat in mod direct Primarului comunei laslovat.
Atributiile Compartimentului de Auditare Interna sunt:



1.Elaboreaza planul de asigurare si imbunatatire a calitatii la nivelul compartimentului de audit public
intern, Normele metodologige proprii privind auditul public intern si Carta auditului public intern - termen
15 zile de la data ocuparii postului
2.Va respecta procedura prevazuta de legislatia privind auditul public intern in auditarea tuturor
activitatilor desfasurate/structurilor din cadrul/subordonate entitatii publice cu elaborarea corespunzatoare
a rapoartelor de audit public intern prin care sa se imbunatateasca activitatea Primariei comunei Iaslovat
3.Organizeaza sistemul de raportare a activitatii de audit public intern ( raportarea activitatii de audit
public intern, a recomandarilor neinsusite, a eventualelor iregularitati, etc.) si se va respecta termenele de
raportare prevazute in legislatia aplicabila activitatii de audit public intern

4.Va intocmi raportul anual privind activitatea de audit public intern desfasurata de Compartimentului de
Audit Public Intern al Primariei comunei Iaslovij la termenele solicitate
5. Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de primar cu
respectarea metodologiei specifice acestei activitati;
6. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
7. Efectueaza activitati de audit public intem pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;
8 Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;
9. Efectucaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre primar , cu respectarea normelor
legale.

COMPARTIMENT CONTABILITATE,BUGET, IMPOZITE SI TAXE ,SALARIZARE,
ATRIBUTII :

Atributii, contabilitate, buget:
conduce si raspunde de activitatea compartimentului financiar-contabil;
- are semn#turd in bancé;
-intocmeste proiectul de bugetal activitatilor autofinantate si il supune spre aprobare Consiliului Local;
intocmeste contul anual de executie al bugetului si il prezinta spre aprobare Consiliului Local

participa la intocmirea raportului primarului la proiectul de hotarare pentru aprobarea bugetului propriu la
sedinta Consiliului Local

efectueaza repartizarea bugetului local pe trimestre.

urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a veniturilor
intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteaza la Trezoreria Siret,
teprezinta unitatea alaturi de primar in relatii cu agenti economici , institutii publice, in cazul incheierii
contractelor economnice de colaborare, investitii, sponsorizare, in conformitate cu legislatia in vigoare
intocmeste acte justificative si documente contabile, precum si bugetul de venituri si cheltuielui in termen
si le supune spre aprobare Consiliului Local

urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe tote coordinate;le clasificatiei bugetare

se ocupa de achizitiile publice conform OUG.34/2006

organizeaza si exercita viza de control preventive in conformitate cu dispozitiile legfale in vigoare,
precum si circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod chronologic si sistematic in evidenta
contabila

intocmeste si executa programul de munca si salarii al unitatii in conformitate cu organigrama si statul de
functii

urmareste aplicarea si respectareatuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului a
functionarilor publici

intocmeste documentele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instrujeste si coordoneaza comisiile de
inventariere

duce la indeplinire dispozitiile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrative a
salariatilor



intocmeste darile de seama contabile si statistice, precum si contul de executie bugetara, trimestriala si
anulala

verifica statele de plata ale personalului primariei, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu
medical, ajutoare sociale

verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume in limitele de competenta stabilite de lege si cele din
bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local

repartizeaza pe baza de referat de necessitate, materialele de intretinere consumabile

intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri

intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru obiectele de curatenie
si annual pentru mijloacele fixe

claseaza si pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele bilantului de
verificare trimestriala si raspunde de arhiva financiar contabila

stabileste operatiunile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele stabilite
primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile legii
efectueaza demersurile pentru fondurile necesare salariilor si pentru celelalte actiuni financiare de la
bugetul de stat sau local

indeplineste orice alte sarcini cu character financiar contabil, date de primarul comunei sau prevazute
expres in acte normative

- verificd inopinat cel putin odati pe luni soldul faptic al casei;

- verificd soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casd primite de casierie impreund cu documentele
justificative;

- conduce evidenta formularelor cu regim special Intr-un registru deschi in acest scop pentru chitante,
facturi;

- urméreste debitorii evidentiati In sinteticul si analiticul ,,debitor” astfel ca recuperarea acestora si nu
dep#seascd termenul de prescriptie — 18 luni de la persoane juridice si 3 luni de la persoane fizice,
calculeazd §i urmiireste Incasarea penalititilor pentru avansuri(de deplasare, cheltuieli materiale)
nejustificate;

- urmireste ca gestionarii de bunuri materiale si binesti s aiba constituitd garantie materiald potrivit Legii
nr. 22/1996;

- intocmeste cererile privind acordarea de transferuri din bugetul administratiei centrale de stat la bugetele
locale si le transmite la D.G.F.P. si Controlul Financiar de Stat, Suceava;

- urméreste ca sumele incasate sau cele platite din conturi s& apartind contului respectiv iar in cazul unei
erori efectueazi regularizérile intre conturi prin ordine, le intocmeste si le depune la banca;

- rdspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil gi de integritatea lor
pani la predarea la arhiva unitiii sub semnéturd, pe bazé de borderou i umar de inventar;

- se ocupd permanent de pregatirea profesionald in scopul cunoasterii tuturor normativelor care
reglementeazd activitatea financiar contabild in conformitate cu postul pe care il ocupa;

- asigurd buna desfésurare a achizitiilor publice,

- conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

- la mijloace fixe evidenta se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenta analitici a mijloacelor fixe —
global valoric si analitic;

- la obiectele de inventar eviden{a se conduce cu ajutorul registrului de materiale — numai global valoric
pe unitati, analitic evidenta se tine pe listele de inventariere la locul de folosint;

- intocmegte lunar documentatia pentru conventiile incheiate cu Agentia de $omaj;

- inlocuieste operatorul rol, in lipsa motivata a acestuia;

- intocmeste, redacteazd, semneazi si isi asumad raspunderea pentru cele consemnate in adresele de rispuns
la petitiile si cererile repartizate;

- indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

Atributii impozite si taxe:

-intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale

- opereaza in registrul de rol, iar periodic confrunta cu copiile chitantelor si extraselor de rol.

-tine evidenta incasarilor si platilor in register speciale, de casa, separate pentru activitatile bugetare si
extrabugetare( sponsorizari, venituri proprii)



-efectueaza incasari in numerar la impozite, taxe, chirii teren,

-platile si decontarile se fac numnai pe baza de documente justificative

- depune la Trezoreria Radauti toate sumele incasate in termenul prevazut de normele legale in vigoare,
conduce zilnic registruil de casa

- respinge la plata actele care nu sunt intocmite corect, care prezinta stersaturi, care nu sunt vizate de
control preventive, sau care nu prezinta aprobarea primarului;

- Ridica extrasele de cont de la Trezoreria Radauti, avand in atentie ca acestea sa aiba toate anexele

- elibereazi adeverinte si certificate fiscale, adeverinte de venit si orice alt tip de adeverinte In baza
evidentelor existente;

- tine evidenta dosarelor de inscriere §i radiere auto;
- depune documentele de incasari si plati la Trezoreria Radauti, urmareste si sesizeaza eventualele
refuzari;
- comunica in scris conducerii unitatii in 24 de ore, toate plusurile, minusurile constatate
- respinge documentele de miscare a valorilor ce nu corespund realitatii si legislatiei, informand contabilul
asupra refuzului
- la inceputul lucrului se asigura in prealabil ca incuietoarea de la casa nu este fortata, iar la terminarea
programului, preda registrul de casa cu documentele inscrise contabilului; claseaza, numeroteaza si
pastreaza in ordine si siguranta toate documentele
- tine evidenta nominald a debitelor si incasdrilor din impozite, taxe si alte venituri;
- primeste de la contabil corespondenta privind miscarea debitelor i borderourilor de debite insotite de
procesele verbale de contraventii, imputatii, si alte titluri transmise spre executare si le inregistreazi in
registrul unic, asigurdnd inscrierea debitelor si scaderilor in registrul rol si extrasul de rol al agentului
fiscal(casier) care confirmd sub semniturd pe titlul executoriu de luare in evidentd a debitelor si
scaderilor;
- confirm# primirea debitelor ciitre unitatea emitentd, p baza confirmérii agentului fiscal ci debitorul este
locuitor al comunei si poate fi urmirit si pe baza analizei din care rezultd cd sunt intrunite conditiile legale
pentru confirmare
- confrunti zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfaguritoare de incaséri intocmite de casier si ia
misuri de racordare a sumelor din chitantiere, tinind seama de ordinea de urmdrire a debitelor i calculul
majorérilor;

- asupra modificirilor sumelor partiale din chitane se va informa in scris contribuabilul;
- verificd inscrierea obligatorie de citre agentul fiscal pe verso a ultimei chitante eliberate si Inscrisé in
borderoul desfasuritor ,,predat suma de ....lei de la chitanta nr. .... la chitanta nr.....”;

..... ]

- operatiunile de debitare n registrul unic se fac pe baza documentelor justificative In termen de 15 zile de
la primirea acestora, iar cele de creditare zilnic;
- mtocme.ste instiintérile de platd pentru impozite si taxe i alte sume primite pentru debitare $i incasare;

In cazul in care Instiingirile nu au fost transmise direct de agentul care a stabilit debitul:
- predd casierului instiintirile de plati si procesele verbale de impunere(dupé efectuarea operatiunilor de
debitare in roluri) pentru inménarea acestora persoanelor in cauzi sub semndturd pe dovezile de predare
primire;
- calculeazi majoririle din lista de ramisite si verificd aplicarea si Incasarea majordrilor de citre casier,
aplicarea directs a bonificatiilor;
- colaboreazi cu contabilul sef pentru evidentierea corectd a debitelor si incas#rilor in rol unic §i registrul
de partide — venituri;
- Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incaséri in conditiile dispozitiilor
legale in vigoare;
- inregistreazi debitele trecute in evidenta speciald si urmireste starea de insolvabilitate cel putin o daté pe
an i daca casierul verifici periodic acestea;

- tine evidenta sechestrelor si asiguri aplicarea misurilor legale de valorificare a sechestrelor i de stingere
a debitelor;

- inregistreazii debitele si incasdrile in extrasul de rol, aplicd masurile de urmdrire silitd si intocmeste
actele de insolvabilitate conform prevederilor legale;

efectueazi depunerea la trezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul previzut de lege;



- efectueazi plati in numerar pe baza de documente aprobate de conducerea primariei in conformitate cu
legislatia in vigoare reprezentand salarii, ajutoare sociale, alocatii copii nou niscuti, cheltuieli de deplasare
si gospodirire, plasament familial;

- tine evidenta tuturor incasérilor in conformitate cu legislatia in vigoare cu ajutorul registrului de casa pe
care 1l predd impreund cu documentele justificative in baza cédror s - a dispus plata in ziua in care are loc
operatiunea ( regulamentul operatiunilor de casa nr. 209/1976);

- intocmeste adeverinte de venit impozabil, impozit, plata debitelor solicitate de contribuabili pe baza
datelor din evidenta perceptiei;

- verificd respectarea ordinii de preferintd Ja incasarea impozitelor si taxelor, precum §i depunerea n
termen de citre agentii fiscali a sumelor incasate;

- efectueazi periodic confruntul in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul de rol efectuénd
totodatd virdrile si compensarile necesare §i Impreuné cu casierul, In luna octombrie a fiec#rui an extrage
lista de ramasita provizorie, iar in luna decembrie efectueazd toate operatiunile privind inchiderea anului
fiscal si intocmeste lista de rdmasitd si suprasolviri.

- tnlocuieste contabilul si agentul fiscal (casierul) in lipsa justificatd a acestuia;

- indeplineste atributii ce ii revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionaralui public;

- incaseazi de la populatie si agenti economici de pe teritoriul comunei, impozitele si taxele, veniturile din
amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului, precum si orice alte sume date in
urmirire si incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- emite pentru sumele Incasate chitante din chitanierele oficiale, in acelasi timp inregistreazd in extrasul
de rol de fati cu contribuabilul;

- calculeazd si incaseazi majoririle de intrziere dupd expirarca termenelor legale §i acordarea
bonificatiilor conform normelor legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

- nscrie zilnic in borderourile desfasuritoare sumele Incasate pe surse si preda borderourile contabilului si
operatorului de rol operénd in extrasul de rol incasirile prin virament;

_inscrie obligatoriu pe verso ultimei chitante eliberate i Inscrise in borderoul desfisuritor ,,predat suma
de ....Iei de la chitanta nr. .... La chitanta nr.....} ;

- tnregistreazi debitele si incasarile in extrasul de rol, aplicd misurile de urmdrire silita si intocmegte acte
de insolvabilitate conform prevederilor legale;

- verifica cel putin o dati pe an contribuabilii Tnscrisi In evidenta speciald a insolvabilitdtii si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

- identifici pe raza de activitate persoanele care exercitd diferite activitati producdtoare de venit sau

posedi bunuri §i terenuri supuse impozitéirii sesizand organele competente in vederea stabilirii impozitelor
si taxelor;

- efectueazi depunerea la casier;

- conduce zilnic extrasul de rol, inméneazi sub semnaturd contribuabililor instiintari la platd si procesele-
verbale de impunere si predd contabilului dovezile de inmanare a acestora;

- urmdreste aplicarea procedurii legale In caz de poprire sau sechestru pand la incasarea integrald a
debitelor;

- respecti graficul de deplasare in teren, afigat §i intocmit de citre conducitorul unitaii;

- preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incaséri la bugetul local i urméreste realizarea acestora;

- confirmi pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese-verbale de contraventii,
hotarari judec#toresti, etc.) cé debitorii au domiciliu! in comuns, mentiondnd numérul e rol si le redd
operatorutui de rol in termen de 30 de zile;

- anun{a imediat sau in termen de 24 de ore de la constatarea cazurilor de lips sau plus numerar, ¢t i
pierderea sau disparitia acelor cu regim special;

- are in gestiune casieria primériei care constd din mijloace binesti si alte valori potrivit legii §i efectueaza
urmitoarele activitéti:

- Incaseazi In numerar pe bazi e chitanti reprezentind venituri ale activitatilor autofinantate i alte sume
care se dispun;
- depune in conformitate cu termenele previzute de legislatia in vigoare, pe bazi de documente numerarul

incasat la casier, numerarul reprezentind venituri ale activititilor autofinantate si alte sume aferente
incasirilor;



- incaseazd de la populatie si agentii economici de pe teritoriul comunei impozitele §i taxele locale,
veniturile din amenzi, imputatii si despigubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum si orice alte sume
date in urmirire si incasare potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare;
- participd in comisia de impunere a contribuabililor din comuna;

- tine evidenta contribuabililor scutiti de plata impozitelor si taxelor locale( veterani, vaduve, persoane cu
handicap, etc.);

- inlocuieste operatorul rol in lipsa justificata a acestuia;
- indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;
- indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredinjate de primar sau contabil.
- ridicé periodic de la trezorerie extrasele de cont, precum si celelalte acte de plati-incaséri si le preda
contabilului;
- completeazs foile de varsamant si depune la Trezorerie toate sumele Incasate prin casierie;
COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
Compartimentul registrul agricol, se subordoneaza direct secretarului comunei Iaslovit
Atributii registru agricol :
1. rezolva corespondenta ce i se repartizeaza.
2. completeaza adeverintele solicitate pe baza registrului agricol..
3. participa la intocmirea anchetelor sociale pentru stabilirea dreptului de la ajutor social si verifica
in teren corectitudinea datelor.
4. intocmeste si transmite darile de seama statistice aferente registrului agricol in termnele stabilite
de lege, conform metodoligiei in vigoare.
executa lucrari ce i se repartizeaza in aplicarea Legilor fondului funciar .
6. intocmeste si elibereaza bilete de proprietate a animalelor si conduce evidenta transcrierii
animalelor instrainate.
7. completeaza , tine la zi si centralizacza datele din registrul agricol.
8. tine registrul de intrare iesire si preda corespondenta sub semnatura.
9. efectueaza punctajul in vederea inventarierii materiei impozabile pentru elaborarea proiectelor de
buget.
10. executa si alte sarcini incredintate de catre primar, viceprima si secretarul comunei.
COMPARTIMENT AGRICOL.
Compartimentul agrico! se subordoneaza direct viceprimarului comunei laslovat
Atributii compartiment agricol:
—asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in conditiile legii
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartinand
producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administratrea Consiliului Local, raspunde, alaturi de
factorii obligati, de intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;
-asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartindnd producitorilor privati
si a terenurilor din administrarea Consiliului local.
-controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;
-sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare de salubritate
a produselor agricole, animale si vegetale;
_colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;
-elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;
-intocmeste dari de seama statistice;

—repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic. La sfarsitul fiecarui
an corespondenta se preda la arhiva.

-ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea animalelor;
-acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de producatori
agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit cerintelor pietii, a
sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si cultura , indeplinirea unor comenzi de
stat si obtinerea unor avantaje economlice de catre acestia , intocmeste prin consultarea si cu participarea

w



producatorilor agricoli, a consiliului local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind
structura culturilor si a efectivelor de animale

-verifici anexele privind reconstituirea in baza Legil nr. 18/1991 si participa la intocmirea anexelor
modificatoare cuprinzind modificéri de suprafefe prin vénzéri - cumpdrari pénd in anul 1990, modificari
de nume autori si mostenitori.

-intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar

-se deplaseazi in teren fmpreuni cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri pentru
identificarea amplasamentelor si executarea masuratorilor care stau la baza Intocmirii planurilor parcelare;
-completeazi procesele verbale de punere 1n posesie in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;
Anainteazi citre Comisia Judefeand de Fond Funciar si Oficiul Judefean de Cadastru documentatia
necesard emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale).
-misuritori in vederea aplicdrii legilor fondului finciar;

- -intocmirea documentatiei pentru acordarea sprijinului financiar - subventii

“intocmirea cererilor privind inscrierile in registrul fermelor

~urmareste permanent informarea si indrumarea producatorilor agricoli si societatilor agricole din comuna
privind accesarea de fonduri externe nerambursabile si guvernamentale in domeniul agriculturii
_efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei,
ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

-participd impreuni cu referentul de specialitate(urbanism i amenajare a teritoriului) si consilierul
agricol(agentul agricol) la identificarea §i inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al
primdriei

-intocmeste documentatia in vederea constituirii sau reconstituirii dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar;

- participi la executarea lucrdrilor efectuate pe imagul comunal;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV,PAZA , GOSPODARIRE COMUNALA

Compartimentul Administrativ,paza si gospodarire comunala se subordoneaza direct Viceprimarului
comunei laslovig.

Este format din personal contractual ( guard,paznic )

ATRIBUTI :

-executd curitenia si igienizarea birourilor, a celorlalte spatii si cladiri aflate la sediul primériei, precum si
dezdpezirea §i curdtarea cdilor de acces spre aceasta;

-depoziteaza si gestioneaza materialele folosite la curitenie, Intretinere si igienizare, asigurdnd folosirea
economici a acestora,

-asigurd incilzirea birourilor in perioada rece, rispunde in perioada cnd este de serviciu de ducerea la
indeplinire a tuturor atributiilor de serviciu;

-in perioada cénd este de serviciu rispunde la telefonul primériei §i consemneaza in procesul verbal de
predare-primire a serviciului datele transmise de apelanti;

-gestioneazi materialele i bunurile ce le are in primire;

-raspunde si asigura paza cladirii Primariei cu toate bunurile existente atat in interior cat si in exterior.

- raspunde si asigura paza obiectivelor din jurul Primariei, Camin cultural, Dispensar, Scoalanr. 2
laslovat.

- permite accesul in Primarie a persoanelor in urma legitimarii lor.

- sa aduca la cunostinta institutiei despre producerea oricarui eveniment din timpul serviciului si despre
masurile luate.

- sa anunte organele in drept despre avarii produse la instalatii electrice, telefonice si in orice alte
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube.

-sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul institutiei sau alte aspecte .
- sa patruleze prin comuna si sa asigure linistea locuitorilor.

- in timpul patrularii sa poarte banderola de paza.

- sa coopereze cu organele de politie in vederea solutionarii unor probleme ce apar pe raza comunei
Iaslovat.

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, date de primar sau viceprimar



COMPARTIMENT BIBLIOTECA
Compartimentu] biblioteca se subordoneaza direct primarului comunei laslovit
Asiguri efectuarea urmétoarelor lucréri :
gestionarea inventarului ciminului i a bunurilor materiale ale acestuia;
organizarea de activitifi culturale si artistice;
muntinerea curiteniei si igienizarea ciminului cultural ;
punerea la dispozitia cetitenilor comunei a ciminului cultural precum si a bunurilor materiale ale acestuia
in vederea organizarii de nunti, cumetrii, etc ;
- Reprezinta interesele comunititii locale din detrimentul culturii, privind activitéii culturale nationale i
internationale ;
- Participé la activititi culturale si artistice care promoveaza cultura gi arta populard ;
- Particip la toate repetitiile ansamblului artistic al ciminului cultural
- Pregatirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul
sau sub egida Primariei,potrivit agendei anuale.
- Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau locale,
conform calendarului elaborate in acest sens.
- actioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriald curentd si
retrospectivi prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri i alte surse;
prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii §i le organizeazi pe destinafii: imprumut la domiciliu,
sala de lecturd, de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national,
organizeaza si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic, dupa
caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitéti locale, etc.,
intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului de migcare
a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anual,
realizeazii evidenta zilnicd a cititorilor, a cértilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;
elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru sprijinirea
procesului de invatdmant, cercetare si productie;
organizeazi activititi specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri, simpozioane;

ja masuri pentru integritatea fondului de publicatii §i recuperarea valoricd a lucrérilor distruse sau
nerestituite de cititori.

Atributii situatii de urgenta:
- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta, salariatilor si populatiei.

- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitatile anexe pe linie
de situatii de urgenta;

- propune Primarului planul de asigurare materiala si financiara;

- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de
aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii,
planul de dezapezire etc.);

- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal si le
supune aprobarii;

- tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta;

- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc.);

- tine evidenta materialelor de protectie civila.

- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii comitetului asupra
problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate;

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei peniru aplicarea
acestora.

- indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant si cele
subordonate primariei;

- pregateste si desfasoara concursurile cu elevii;

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;



- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor,
dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

- tndruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva
incendiilor;

- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

- acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor.

COMPARTIMENT MEDIU
Compartimentul mediu se subordoneaza direct viceprimarului
Atributiile compartimentului mediu:
Participa la identificarea aspectelor de mediu ce caracterizeaza activitatile desfasurate cu
respectarea prevederilor legale in domeniul protectiei mediului
-Identifica, propune masuri de implementare si urmareste implementarea reglementarilor in domeniul
protectiei mediului specifice activitatilor institutiei.
-Informeaza asupra problemelor aparute sau care pot sa apara pe linja protectiei mediului si propune
masuri specifice de reducere si prevenire a impactului negativ asupra mediului .
-Pregateste documentatii necesare si asigura la timp obtinerea, reavizarea si innoirea autorizatiilor,
acordurilor avizelor din domeniul protectiei mediului necesare la desfasurarea activitatilor institutiei.

-Intocmeste si raporteaza autoritatilor competente lucrarile cu caracter statistic din domeniul protectiei
mediului.

-Raspunde de autospeciala PSL.
-Raspunde de Normele de Protectie si Securitate a muncii pentru salariatii Primariei comunei laslovat
COMPARTIMENT APARATUL CONSILIULUILOCAL:
Aparatul consiliului local are urmatoarele atributii:
-asigura in conditiile legii reprezentarea comunei in fata instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice.
-participa la solutionarea petitiilor cu continut juridic, formulate de cetateni.
-organizeaza informarea si documentarea juridica.
—colaboreaza impreuna cu organele de justitie , Parchet si Asociatia judeteana a juristilor in vederea
cunoasterii si popularizarii dispozitiilor legale.
-asigura aducerea la cunostinta functionarilor Primariei a actelor normative care reglementeaza
activitatea administratiei publice si a celor de interes general.

celor rezultate din actele normative si hotararile consiliului local.

Compartiment asistenti personali si asistent comunitar

Asistent personal al persoanei cu handicap grav

S# trateze cu respect, bund-credintd si intelegere persoana cu handicap grav i sd nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

S# presteze pentru persoana cu handicap grav toate activititile si serviciile previzute in contractul
individual de munca, in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

S# comunice directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene, in termen de
48 de ore de la luarea la cunosting®, orice modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a
persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sd modifice acordarea drepturilor prevazute de
lege

Siparticipe, o dati la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;

4 semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munci, prin care isi asumd
rispunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;



Sa anunte in termen de cinci zile, in scris Primaria Iaslovat despre orice modificare de natura sa
conduca la incetarea contractului, respectiv: decesul bolnavului, schimbarea gradului de
invaliditate a persoanei cu handicap grav, internarea definitiva intr-o institutie de interes public a
persoanei cu handicap grav, schimbarea domiciliului in alta localitate a persoanei cu handicap grav
si orice alta situatie referitoare la persoana cu handicap grav;

Sa sesizeze Primaria JASLOVAT in calitate de angajator, despre orice modificare survenita in
starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav de natura sa modifice acordarea
drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute de prevederile legale.

Sa colaboreze cu angajatii din cadrul Primariei IASLOVAT in problemele personale avute in
relatia cu persoana cu handicap grav cat si cu privire la dificultatiile intampinate;

Sa respecte confidentialitatea datelor si informatiilor cu privire la diagnosticul persoanei cu
handicap grav;

Sa respecte demnitatea si intimitatea persoanei cu handicap grav;

Sa vegheze asupra pastrarii integritatii bunurilor mobile si imobile ale persoanei cu handicap grav;
Sa comunice situatile survenite pe parcursul derularii contractului de munca, situatii privind
incompatibilitatiile cu exercitarea ocupatiei de asistent personal, respectiv sa fie condamnati
pentru sivérgirea unei infractiuni care ar face-o incompatibild cu exercitarea ocupaiei de asistent
personal, stare de sanatate necorespunzatoare pierderea capacitatii deplind de exercitiu, va
beneficia de concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pénd la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, de pind la 7 ani;

S# prezinte o informare scrisd trimestrial privind activitatea sa si evolutia stirii de sanitate a
persoanei asistate pe care o are in ingrijire §i supraveghere;

Asistent comunitar

realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor
stirii de sindtate si identifics gospodariile cu persoanele vulnerabile gi/sau cu risc medicosocial
din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vérsta fertil;

identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie i sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care triiesc in séricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

participd in comunitatile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sandtate,
precum si la implementarea programelor siacfiunilor de sanétate publica judetene sau locale pe

teritoriul colectivitaii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

furnizeaza servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sandtatii
copiilor, gravidelor i liuzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

furnizeazi servicii medicale de profilaxie primari, secundard i tertiaré membrilor comunitatii, in

special persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

informeazi, educi si congtientizeazd membrii colectivitétii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viat3 siinitos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viati sdnitos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanfitatii
din cadrul directiilor de sinitate publica judetenesi a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele
ce tin de sinitatea mintald, impreund cu personalul din cadru! centrelor de sinatate mintals;



administreazs tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; {in evidenta administrérii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulan{d, respectiv Serviciul de
Ambulanti Bucuresti-Ilfov, atunci c¢ind identific in teren un membru al comunitatii aflat intr-o
stare medicald de urgenta,

identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o evidentd
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., §i le indruma sau le Tnsotesc, dupi caz,
la medicul de familie si/sau serviciile de sinitate de specialitate;

supravegheazi in mod activ bolnavii din gvidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare

etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competenfelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sandtatii,
in termen de 180 de zile de la data intrérii In vigoare a prezentelor norme metodologice;

supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sindtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in
limita competentelor; identifici persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-
teritorials, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale
specializate de sdnatate mintald disponibile si monitorizeazd accesarea acestor servicii; notifica
imediat serviciile de urgenti (ambulantd, politie) si centrul de sinatate mintald in situatia in care
identifici beneficiari aflati in situafii de urgentd psihiatrica; monitorizeazi pacientiiobligati la
tratament prin hotdrdri ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificdrile si completirile ulterioare si notificd centrele de
sanitate mintald si organele de politie locale sijudefene in legétura cu pacientiinoncomplianti;

identificd si notifica autorititilor competente cazurile de violents domesticd, cazurile de abuz, alte

situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competentaasistentei
medicale comunitare;

participa la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

in localitatile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueazi triajul epidemiologic in unitétilegcolare la solicitarea directiilor de snitate publicd
judetenesi a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

identifica, evalueazi si monitorizeazi riscurile de sénatate public din comunitate i participé la
monitorizarea interventieisi evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
s@natate;

intocmesc evidentele necesare §i completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de

serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activititilordesfisurate;

elaboreaza raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatitii, si raporteazi activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale i a diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfdsoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalfi
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolarsi/sau ~ mediatorul ~ gcolar,  pentru gestionarea  integratd 2 problemelor



medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipi cu moasasi/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi
implementarea interventiilor integrate dacdl prioritatea de interventie este medicali si de acces la
serviciile de s3ndtate; participd la monitorizarea intervenieigi evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de sinitate;

colaboreazi cu alte institutiigiorganizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte giactiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

realizeazd alte activitdti, servicii §i actiuni de snitate publicd adaptate nevoilor specifice ale

comunitatiisi persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in rise, in limita
competentelor profesionale.

Alte atributii:

Asigurd furnizarea de servicii integrate, medico-sociale, flexibile si adecvate nevoilor
beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia triiesc prin utilizarea eficienti a serviciilor
acordate in cadrul pachetului de bazi in colaborare cu medicul de familie cu accent pe promovare
§i preventie precum si asigurarea monitorizarii bolnavilor cronici si a bolnavilor cu boli rare in
scopul asigurédrii eficientei serviciilor medicale

responsabil cu prevederile Legii nr. 136 din 2020 privind instituirea unor misuri in domeniul
s&natafii publice n situatii de risc epidemiologic si biologic

indeplineste arice alte atributii incredintate de primar si consiliul local

rezolva situatii date in compententa sa

Consilier Personal Primar

— Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice;
— Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Iaslovat la ceremonii,

solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

~ In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre Primar

reprezintd pe acesta in relatiile cu autorititi si institutii publice, organizatii non guvernamentale,
persoane fizice si juridice;

— Urmiregte solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre toate compartimentele

din aparatul de specialitate al primarului;

— colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei

Taslovat si cu Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i
revin.

~ intocmeste notele de prezentare a lucririlor/documentelor ce urmeazi a fi prezentate Primarului;
— colaboreazd cu Compartimentul Finante-contabilitate privind atributiile financiar-contabile;
— monitorizeazd derularea proiectelor de dezvoltare locald, randamentele de naturdi materiala,

economicd §i sociald §i identifici problemele de negociere rezultate din implementarea
acestora;

— pregéteste si redacteazi rispunsurile, rapoartele si notele de competenta Primarului;
— tine evidenta inscrierilor la programul de audiente al Primarului, participi la audiente si se

preocupd de modul de solutionarea situatiilor sesizate;

— coordoneazi activitatea de elaborare a documentelor specifice autorititii Primarului;
— studiaz3 gi 1i insugeste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea Primarului si

a autoritdtii administrative locale;



ATRIBUTHI COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

. — Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. 25

— Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA Iaslovat

.~ Sistemul de control intern managerial:

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control la
nivelul entittii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrérii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al Comunei laslovat reprezinti ansamblul de mésuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Iaslovat este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului General
al Guvernului ar. 600/20.04.2018.

.~ Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul structurilor Comunei laslovat
sunt:

- Asigurarea respectérii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei,precum i a celorlalte acte normative elaborate de cétre
institutiile publice abilitate;

- Optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor gi gestionarea
impozitelor si taxelor locale;

- Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- Asigurarea permanentd a calitifii serviciilor oferite de UAT Comuna laslovat;

- Cregterea gradului de siguranti a cetétenilor §i a comunititii;

- Satisfacerea cerinfelor contribuabililor/cetétenilor prin definirea si indeplinirea
asteptérilor acestora §i cresterea numérului de servicii oferite;

- Promovarea imaginii UAT Comuna laslovat si imbunéatétirea relatiilor de colaborare i
cooperare;

- Implementarea {i dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele
de conducere din cadrul UAT Comuna Iaslovat;

- Consolidarea integritétii, reducerea vulnerabilit&tilor si a riscurilor de coruptie in
sectoare i domenii de activitate prioritare.

.- Implementarea Sistemului de control intern managerial:

- Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al
Primarului Comuneilaslovat se oraganizeazi si se desfégoard cu respectarea tuturor
mdsurilor si procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementarii standardelor de control intern/ managerial.

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

- Toate documentele elaborate gi aprobate de conducerea UAT Comuna laslovat privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

.-Procedurile operationale:



- Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei aslovat se
organizeazi, se desfigoari, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor
Operationale elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de 26
documente prelucrate care fac parte integrantd din documentele Sistemului de
control/intern/managerial.

DISPOZITII FINALE
— Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este:
De luni pana vineri de la 8,00 pana la 16,00
— Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului
existent.
— Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.
— Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

- Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.

Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

. - Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu,
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, iIn OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in
Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament.

. - In exercitarea functiei publice pe care o detin,functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu privire la
indatoriri,incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii i
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

. - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Conducerea primariei va aduce Ia cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament,
in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostinta, sub semnatura.

In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare
si functionare.

- Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si se publica pe pagina web a institutiei.

- Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor

intocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.



- Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Iaslovat se
organizeazd, se desfdsoard, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor
Operationale elaborate §i descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de 26
documente prelucrate care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control/intern/managerial.
DISPOZITII FINALE
~ Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este:

De luni péna vineri de la 8,00 pédna la 16,00
- Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului
existent.
~Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile QUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.
- Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.
- Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatitor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.
Prevederile prezentului regutament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.
- Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu,
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in
Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament,
- In exercitarea functiel publice pe care o detin,functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de QUG nr. 57/2019 privind Codui administrativ cu privire la
indatoriri,incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.
Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
- Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
tparitiei de dispozitii legale contrarii,
Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament,
it cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de safariati din momentul Juarii la
tunostinta, sub semnatura.
Incazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare
si functionare.
-Regutamentul se afiseaza la sediul primariei si se publica pe pagina web a institutiei.
Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor
itocmi, dnna caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.




