COMUNA POIANA STAMPEI
JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampei(@ yvahoo.com

WWWw.poianastampei.ro

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POIANA STAMPEI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Consiliul Local al comunei Poiana Stampei,

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare al primarului comunei Poiana Stampei domnul ing. Mezdrea Vilut inregistrata
la nr. 5533 din 12.07.2021;
- Raportul compartimentului de specialitate inregistrat la nr. 5974 din 29.07.2021;
- Avizul favorabil nr. 6564 din 26.08.2021 al Comisiei pentru administratia publica locala, juridica si de
disciplind, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor;
- Avizul favorabil al nr. 6563 din 26.08.2021 al Comisiei pentru programe de dezvoltare economico-
sociald, buget, finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura, gospodarie
comunala, protectia mediului si turism;
- Avizul favorabil al nr. 6583 din 26.08.2021 al Comisiei pentru invatamant, sanatate si familie, munca
si protectie sociald, activitafi social-culturale, culte, protectie copii;

n conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

n temeiul art. 129 alin. (2) lit. a), 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Poiana Stampei, judetul Suceava, prevazut in anexa care face parte integranta
din prezenta hotarére.

Art. 2. La data adoptarii prezentei hotarari, orice alte prevederi contrare, se revoca.

Art. 3. Prezenta hotarare se comunica, prin intermediul secretarului general al UAT Poiana
Stampei, in termenul prevazut de lege, primarului Comunei Poiana Stampei, Institutiei prefectului -
judetului Suceava, consilierilor locali si se aduce la cunostintd publica prin afisarea pe site-ul primariei
www.poianastampei.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
Petry/GRETU Alina IVAN

Poiana Stampei, 27.08.2021)
Nr. 76


http://www.poianastampei.ro
http://www.poianastampei.ro

Anexi la HCL nr. 76 din 27.08.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI POIANA STAMPEIL JUDETUL SUCEAVA



CAPITOLULI1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Poiana Stampei a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
in vigoare, in temeiul céirora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Poiana Stampei este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Poiana Stampei se intemeiazad pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale,
transparentei, legalititii, cooperdrii, responsabilitatii si consultdrii cetdtenilor in solufionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Poiana Stampei, ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei
Poiana Stampei, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

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

Art. 6. — Primiria constituie o structurad functionala cu activitate permanenta, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméiria aduce
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Poiana Stampei, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLULII - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Poiana Stampei au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanti a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, PRIMARUL indeplineste urmétoarele categorii principale de 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 unititii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) participi la sedintele consiliului local i dispune méasurile necesare pentru pregatirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ-teritoriale si le
supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:
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a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului secundar.
(5) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

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

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institugiilor si serviciilor publice de interes local:

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

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

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) 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 unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritafile administratiei publice locale si judefene.
(8) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conductorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative, viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleagi atributiile.

(3) Consiliul local alege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritafii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.
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(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) VICEPRIMARUL exercita atributiile ce 1i sunt delegate de cétre primar, in conditiile legii, astfel:

» coordoneazd si rdspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

» dispune mésurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

= dispune mésurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

» intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheaza
activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curdtarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau chiriasi, intretinerea
spatiilor verzi, curitarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea
interioard a Primadriei, lucrdrile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucréri
necesare;

» efectueazd instructajul, urmaéreste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestdrii muncilor in folosul comunitétii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, conducétorii auto;

» stabileste, urmdreste, confirmd si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

* ja masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publicd, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

= exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

» este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileazid adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare
la referendum ori alegeri;

= exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI, conform art. 243 alin. (1) din
Codul administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiil..
primarului;

e€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) 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
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupéd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

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

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei 1n a carei raza teritoriala se afld circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeazd consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice
sau organizatiile cetdfenilor apartindnd minoritatilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care
sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114
alin. (5));

¢) transmite judecdtoriei in a cérei razi teritoriald se afld circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, In termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunicd consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
3);

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupd caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indata confirmarile primite judecatoriei in a cérei raza teritoriala se afld circumscriptia
electorala pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali
declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente,
a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6));

i) redacteazd proiectul ordinii de zi, ca anexad la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));

j) inregistreazd si transmite proiectele de hotardri ale consiliului local insofite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizarii §i intocmirii rapoartelor de specialitate;

e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor;
(art. 136 alin. (3));

k) asigurd indeplinirea conditiilor prevdzute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii
de zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asuméandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
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p)

t)

numeroteaza si sigileazd impreund cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

afigeaza la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii
procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

contrasemneazd pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazd hotirarea in cazul in care
considerd ca aceasta este ilegala. In acest caz, in urmatoarea sedinti a consiliului local, depune in
scris si expune in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneazd in procesul-verbal al
sedintei (art. 140);

sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local
(art. 143 alin. (2));

rezolvd problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1));

claboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de Incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotérarile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptérii, respectiv emiterii.
Hotarérile consiliului local se comunicé primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiec
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotérarile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile
legii. Hotarérile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
previzute de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local
(art. 197);

inméneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de cétre acesta (art. 206 alin. (1));
inméneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2));

comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

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

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

3) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriald se at..
imobilele defunctilor inscrisi in céarti funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmétoarele
acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata. (art. 243 alin. (8)).
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CAPITOLUL III — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Poiana Stampei este alcétuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Poiana Stampei hotardste ce bunuri apartinand domeniului
public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotéraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art. 18. — Finantele Comunei Poiana Stampei se administreaza in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualititii, specializarii bugetare si echilibrului.
Art. 19. — Bugetul Comunei Poiana Stampei se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.
Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Poiana Stampei,
in limitele si conditiile legii,
Art. 21. — Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Poiana Stampei este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul
general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire efectivd hotararile Consiliului local si solutioneazd problemele
curente ale Comunei Poiana Stampei.

Art. 23. — Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de cdtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, secretarului general si
Serviciului financiar, contabil si administrativ care asigurda si raspund de realizarea atributiilor ce
revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 24. — Primdria Comunei Poiana Stampei este structurati pe compartimente si pe Serviciul
Financiar, contabil si administrativ.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicdi administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cérora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indrumd si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul general indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de cétre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Poiana Stampei are urmdtoarea structurad
organizatorica:

1. Serviciul financiar-contabil si administrativ
2. Compartiment achizitii publice
3. Compartiment juridic
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Compartiment asistentd sociala

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

Compartimentul registrul agricol si registratura

Compartiment activitati culturale cu Bibliotecd comunala si Camin cultural
Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
. Consilierul primarului

10. Asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

11. Asistent medical comunitar

© 0N s

Art. 28. — Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primériei Comunei Poiana Stampei sunt urmétoarele:

1. Serviciul financiar contabil si administrativ cu Compartimentul financiar-contabil si
administrativ

Se subordoneaza direct primarului comunei.

Compartimentul financiar contabil si administrativ din aparatul de specialitate al
primarului comunei Poiana Stampei

Sef Serviciu

l.coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil impozite si-taxe, gestiune bunuri,
asistenta sociald, administrativ, utilitafi comunale, transport scolari;

2.fundamenteazi si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual;

3.asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

4.centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatamant, cultura, culte, etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,
‘dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor

5.stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local

-urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare

6.asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistenta sociala, cultura, spo
sanatate;

7.intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local

-verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite

8.realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuiesc efectuate
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora

9.intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de la diferite comisii constituite in baza unor
prevederi legale a aprobarilor necesare in vederea contractarii sau garantarii de imprumuturi
10.gestioneaza datoria publica locala, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza in
Registrul Datoriei Publice Locale si Registrul Garantiei Publice Locale

11.intocmeste analize si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si cheltuielilor bugetului
local, datoria publica;

12.propune spre aprobare bugetele locale, inclusiv listele de investitii analizeaza si centralizeaza
solicitarile de finantare a programelor cu finantare nerambursabila de la bugetul local;

13.intocmeste impreuna cu compartimentul juridic contractele de finantare a programelor cu finantare
nerambursabil;

14.tine evidenta platilor privind finantarea programelor cu finantare nerambursabila
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15.tine evidenta conform legislatiei in vigoare a documentelor justificative privind modul de utilizare a
sumelor alocate din buget pt. programele cu finantare nerambursabilé:

16.intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniiile de activitate, in
vederea promovarii lor in Consiliul local

17.completeazi si urmareste respectarea dispozitiilor legale privind angajamentele legale si bugetare,
ordonantarile la plata, lichidarea lor si plata efectiva;

18.urmaéreste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare capitol si raspund de
acest lucru;

19.intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea platilor prin trezorerie, banci;

20.intocmeste si inregistreaza in contabilitate documentele primare, in mod sistematic si cronologic;
21.asigurd intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor raporturi
statistice;

22.inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate;

-conduce evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor de venituri si cheltuieli, pe capitole si
subcapitole bugetare, conform Legii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
23.urmareste si verifica extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenta analitica proprie;
24.urmareste si verifica registrul de casa;

25.intocmeste dispozitiilor de plata si incasare;

26.urmireste inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar
27 inregistreaza transferurile si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

28. intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice ;

29.trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si situatiile financiare trimestriale/anuale si le
depune in termen la DJFP Suceava;

30.intocmeste propunerea privind comisia de inventariere, perioada desfasurarii inventarului,
instruieste comisia de inventariere si 1inregistreazd rezultatele inventarierii anuale si a celorlalte
inventare facute cu diferite ocazii;

31.elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului

32.inregistreaza constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitate de gestionari;

33.conduce registrele contabile obligatorii: registru jurnal, registru de control financiar-preventiv si
registrul inventar;

34.intocmeste si depune la Trezorerie situatiile solicitate de care aceasta privind limitele de plati cu
numerar, situatia platilor, etc.

35.elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora .

-verifica si acorda viza de control financiar preventiv propriu pe documentele supuse controlului, care
indeplinesc conditiile legale;

36.calculeazd si emite facturile privind intdrzierea platii agentilor economici cu care sunt incheiate
contracte de vanzarea masei lemnoase;

37.indeplineste si alte atributii stabilite de primar precum si disponibilitate totald de a participa,
dincolo de durata normala a timpului de lucru la activitati ale administratiei cu caracter extraordinar si
pentru serviciul de permanentd pe care il asigura in interes public.

Conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entititilor publice cu modificirile si completirile ulterioare;
l.indeplineste functia de coordonator al grupului de lucru, pentru eleborarea, organizarea,
implementarea si mentinerea/dezvoltarea controlului managerial din cadrul primériei comunei Poiana
Stampei.
2. este responsabil cu gestionarea riscurilor la nivel de comuna.

Respectarea si aplicarea actelor normative cu privire la buget, finante publice locale,
audit public, achizitii publice, control financiar preventiv, Cod Fiscal, taxe de timbru, mijloace
fixe, evaziune fiscali, functionari publici si codul de conduitd al acestora, cheltuieli pentru
institutii publice.
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l.intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitdtile autofinantate
impreund cu primarul, care se supune spre aprobare consiliului local;

2.intocmeste contul anual de executie al bugetului si-1 prezintd primarului pentru a fi supus spre
aprobare consiliului local;

3.participd la intocmirea raportului la proiectul de hotdrare pentru adoptarea de catre consiliul local a
bugetului propriu;

4.intocmeste lucrrile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

veniturilor;

6.intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le Tnainteaza Trezoreriei la care
este arondata primaria;

7.intocmeste si trimite dérile de seama statistice lunare trimestriale si anuale conform metodologiei in
vigoare;

8.urmireste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupd destinatia
prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;

9.intocmeste si transmite darile de seamai statistice aferente domeniului s&u de activitate in termenele
stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;

10.verifica si primeste de la casier registrul de casi de céte ori este intocmit;

11.raspunde de inventarierea patrimoniului primariei;

12.intocmeste dérile de seamad trimestriale si anuale si le prezintd la D.J.F.P;

13.procura si tine evidenta chitantierelor cu regim special;

14.rezolva corespondenta ce i se repartizeaza,

15.intocmeste statele de plata si a celorlalte drepturi cuvenite salariatilor din aparatul propriu precum si
a ajutoarelor banesti pentru persoanele cu handicap sau pentru lucrdrile de bund gospodarire a
institutiei sau localitatii ;

16. inainteazd primarului referate prin care propune schimbarea salarizdrii personalului conform
legislatiei si precizeazd daca sunt asigurate fondurile necesare platii acestora;

17. tine evidenta terenurilor aflate in administratia comunei, a celor inchiriate urméreste incasarea
chiriei si a taxelor teren stabilite;

18. tine evidenta impozitelor si taxelor de la populatie si urmareste incasarea acestora;

19.tine evidenta gestiondrii materialului lemnos pus in valoare sau folosit pentru necesitati proprii de
pe padurile comunale precum si a sumelor rezultate din incasarea taxelor pentru pasunat;

20. intocmeste programul pentru munca pe teren a referentului fiscal i urméareste realizarea acestuia in
vederea incasarii taxelor si impozitelor locale in proportie de 100% ;

21. aplica viza de control preventiv pe documentele supuse acestui control, numai dupa o verificare
ampld a documentelor daca corespund din punct de vedere legal si sunt asigurate fondurile necesare
bugetul local pentru executarea acestora ;

22. intocmeste graficul de deplasare in teren pentru referentul fiscal si urmareste respectarea acestuia
in vederea incasdrii tuturor taxelor si impozitelor pentru a nu exista la sfarsitul anului liste de ramasite;

Casierie
1. are sarcina sd incaseze de la populatia de pe teritoriul comunei, impozitele, taxele, veniturile din
mijloace extrabugetare si orice alte sume date spre incasare acestui organ potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;
2.inméneaza sub semnaturd, contribuabililor instiintarile de platd si preda in contabilitate dovezile de
inmanare a acestora;
3.emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate si se va preocupa pentru
implementarea programului pe calculator pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, fiecare suma
incasata pentru bugetul locat trebuind sa aiba un temei legal si sé figureze intr-un borderou de debite ;
4.calculeazd si incaseazd majordrile de intarziere in cazul platilor facute dupd expirarea termenelor
prevazute de lege;
S.inscrie zilnic sumele incasate, in borderouri desfisurate pe surse si respectiv subcapitole si
procedeazi la predarea borderourilor respective contabilului la data depunerii sumelor incasate;
6.urmdreste varsarea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate la termenele stabilite potrivit
reglementarile in vigoare;
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7.ridicd de la Trezoreria Vatra Dornei sumele necesare si efectueazd platile pe seama bugetului si
mijloacelor extrabugetare;

8.conduce registrul de casd ,in care inregistreaza atat incasdrile cét si platile in numerar;

9.urméreste aplicarea procedurii legale in caz de sechestru pana la incasarea integrald a debitelor;
10.respecti graficul de deplasare in teren intocmit de contabil;

11.preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasare la bugetul local si bugetul administratiei centrale
de stat si urmareste realizarea acestora;

12.indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, de consiliul local ;

13.anuntd in maximum 24 de ore cazuri de lipsi sau plus in numerar cit si pierderea sau disparifia
actelor cu regim special;

14.incaseazi chiria lunard pentru spatiul locativ aflat in administrarea primériei numai de la persoanele
care locuiesc efectiv si au incheiat contract de inchiriere valabil .

Operator rol

e Tinerea si urmirirea evidentei nominale si centralizaté a debitelor si incasdrilor ce se realizeaza
pe teritoriul comunei;

e Tinerea evidentei dosarelor fiscale pentru fiecare contribuabil

e Tinerea si completarea registrul rol unic cu evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoana fizica si juridica, in care se opereazi debitele curente, majorarile de intarziere
calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, debitele restante, lista de suprasolviri,
precum si plitile efectuate de contribuabili in numerar sau fie prin orice mijloc de plata;

e Operarea in registrul de rol a incasdrilor impozitelor si taxelor locale pe baza borderoului
desfasurator a sumele incasate pe surse primit de la casierul Primériei pentru incasérile in numerar si
pe baza Extraselor de cont de la trezorerie pentru incasarile prin conturi bancare

o intocmirea registrului pentru evidenta separati a insolvabilitatilor si a documentatiilor privind
debitorii insolvabili;

¢ Evidenta si calculul impozitului pe cléddiri, a impozitului pe teren si taxe mijloace transport in
conformitate cu hotardrea CL, atit la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emiterea
borderourilor de debite;

o Intocmirea in format electronic a registrului de amenzi, evidenta lor pe contribuabili dupi
CNP-uri sau coduri fiscale, urmarirea incasarii lor faré a se ajunge la termenul de prescriptie;

o Intocmirea si conducerea Registrului electronic privind evidenta miscirii mijloacelor de
transport

o Intocmirea in termenii contractuali a facturilor privind vainzarea masei lemnoase din fondul
forestier al Comunei Poiana Stampei

e Urmirirea Incasirii contravalorii masei lemnoase conform prevederilor contractuale

e Efectuarea lunara de rapoarte privind cantitatea de lemn vanduta, pret unitar, valoarea cantitafii
vandute total din care TVA , valoare Incasata

e Completarea registrului de vAnziri masa lemnoasd si a registrului cumpéréri si completarea
Declaratiilor lunare privind TVA (300 si 394)

o intocmirea situatiilor privind inchiderea de luna si trimestru pe surse de venit;

o Intocmirea instiintarilor de plata pentru persoane fizice si juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicirii masurilor de executare silita;

o Instiintarea contribuabililor persoane juridice cu privire la situatia lor fiscala si intocmirea
certificatelor fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea acestora;

e Confruntarea registrului “Rol unic” cu “Extrasul de rol”;

e Periodic trebuie sa se efectueze punctajul contabil cu agentul economic din teritoriu, prilej cu
care se verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acestea;

o Intocmirea documentatiei de rezolvare legali a obiectiunilor si contestatiilor formulate
impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de intrziere, penalititi de cétre
persoanele juridice;

o Intocmirea documentatiei de executare silitd si parcurgerea tuturor etapelor previzute de Codul
de Proceduri Fiscali pentru incasarea debitelor neachitate in termen;

e Orice alte atributii date de primarul comunei;
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2. Compartiment juridic
Se subordoneazi secretarului general al comunei.

asigurd consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

asigurd, prin acordarea de asistentd juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primariei;

asigurd, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fata instantelor
judecatoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici,
precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniala a Consiliului local si, dupa
caz, participd la negocierea si redactarea acestora;

cerceteazi si solutioneaza scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor in spiritul prevederilor
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;

tine evidenta operativi a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd §i urmareste asigurarea
reprezentarii in fata instantei;

avizeaza contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica raspundere
juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

acorda asistentd de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pent. .
ocuparea posturilor vacante;

asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
participa in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de
achizitii publice, licitatii, concesiuni.

3. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
Se subordoneaza secretarului general al comunei.

Atributii:

Urbanism

gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Poiana Stampei;

initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Plamt
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a Comunei;

umdreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura informatiile solicitate;
intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolva si riaspunde in scris la sesizérile si audientele cetétenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii;

actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetétenilor care
intentioneaza sa execute lucrari farad obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
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verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrdrilor de constructii, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luAnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotérarilor
judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate in lucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitiri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
intocmirea diferitelor comunicari, Instiintiri privind mésurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotirarile comisiei judetene de fond funciar;

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei,

intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar; ‘

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

intocmire situatii, solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii;

intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cadastru

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

efectueaza misuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

4. Compartimentul registrul agricol si registratura

Se subordoneaza Secretarului general al comunei.

Atributii:

Registrul agricol

completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;
centralizarea datelor din registrul agricol;
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= opereazd in registrul agricol modificéri ca urmare a actelor de vanzare-cumparare, mostenirilor,
donatiilor, schimbdrii categoriilor de folosinta a terenurilor;

= tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda, conform legii;

= intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

» intocmeste situatii statistice, déri de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare la
registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

= elibereazi copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

» intocmeste si elibereazi atestatele de producitor si rispunde de exactitatea datelor;

= solutioneazi cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;

= colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele agricole,
pentru impunere;

» intocmeste si elibereazd adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol;

» face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

= elibereazd documentele necesare pentru subventii (APIA, motorind, animale si altele);

* organizeazi si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

5. Compartimentul asistentd sociala
Se subordoneaza Secretarului general al comunei.

Atributii:
1. primeste si inregistreaza in registrul special, cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele
doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere,

depuse de solicitanti;
2. efectueaza ancheta sociala in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii
cererii,asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei
3.  respectarea  termenului  legal de  solutionare a  documentelor  repartizate

4, inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si aprobdrii
5. acordarea gratuiti de consultanta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante;
6. rispunde de intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a compartimentului;
7. informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de

activitate si . propune masurile ce se impun;
8. respectarea competentei teritoriale si materiale privind intocmirea si eliberarea certificatelor s
adeverintelor din sfera sa de activitat. |

9. intocmeste, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesara acordarii dreptului la ajutor social, a
cuantumului si platii acestuia, si o nainteazd superiorului ierarhic, in vederea emiterii dispozitiei
corespunzatoare;

10. solicita, in termenul legal, persoanelor apte de munca, care nu realizeaza venituri din salarii sau din
alte activitdti si care se iau in considerare la stabilirea numarului membrilor de familie pentru
determinarea nivelului de venit pe familie, cu exceptiile prevazute de lege, sd faca dovada faptului ca
sunt in evidenta Agentiei Teritoriale pentru Ocuparea Fortei de Munca pentru incadrare iIn munca si nu
au refuzat nejustificat un loc de muncé oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire
profesionala;

11. face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio-economice cu venituri
reduse;

12. supravegheaza indeplinirea de cétre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora de a comunica,
in termenul legal, orice modificare intervenita cu privire la veniturile si la numéarul membrilor familiei;
13. verificarea actelor doveditoare depuse de citre solicitanti, a veridicitatii, autenticitatii si pertinentei
acestora,

14. propune suspedarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, incetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularului ajutorului social, 1in conditiile prevazute de lege;
15.propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupa
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caz, de la persoanele vinovate de efectuarea platii;
16. comunica, in termenul legal, Directiei de Muncé si Solidaritate Sociald Suceava, datele statistice
privind numarul titularilor de ajutor social, platile efectuate, si drepturile bénesti aprobate cu acest
titlu;

17. intocmeste si inainteazd, in vederea acordarii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu

acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuinte .
18. asigura consilierea si instructajul anual pentru asistentii personali, sau ori de cate ori este necesar,
in conformitate cu legislatia in vigoare;
19. intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, si a
instrumentelor de motivare privind necesitatea ludrii acestor masuri;
20. propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;
21.  asistarea  persoanelor  varstnice la  incheierea  contractelor de  intretinere;

22. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la vérsta de 2

ani;

23. primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou niscut;

24. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizad medicald — copiii si adulti — in vederea

incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

25. verificarea anuala sau ori de cite ori este nevoie a tutelei minorilor §i persoanelor puse sub

interdictie;

26. primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap

grav;

27. verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,

persoane virstnice, alocatii suplimentare, améinarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor

care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul iIn comuna Poiana Stampei la
solicitarea altor autoritati si institutii, etc;

28. intocmeste dosarele si tine evidenta privind maésurile de protectie sociald in sezonul rece;

29.indeplineste atributiile responsabilului de caz privind managementul de caz pentru copiii cu

dizabilitati de pe raza comunei, dupd cum urmeaza:
-evaluarea initialdi a copiilor cu dizabilititi si/sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolard/profesionala: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a parintilor cu privire la
drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

-evaluarea sociali a copiilor cu dizabilitati si sau CES, documentatd in ancheta sociald sianexa cu

factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

-informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la procedurile de obtinere a
certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare gcolard si profesionald, a drepturilor,
facilitatilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare, inméanare cerere-tip;

-sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

-contactarea serviciului de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie (in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul Judetean
Suceava-Directia de Sanitate Publicd Suceava-Inspectoratul Scolar Judetean Suceava);

-identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitati pentru evaluarea copiilor din
familii cu venituri insuficiente (mentionate in ancheta sociald-venit minim garantat sau de alocatie pentru
sustinerea familiei sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);

-programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciului
de Evaluare si Orientare Scolari si Profesionala in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau aflate in
imposibilitatea de a se programa;

-identificarea unei solutii' de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu

venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare;

-monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copiii din familie i implicit incheierea

contractului cu familia, rapoarte de monitorizare;

-sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de

recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de abilitare-

reabilitare, participarea la identificarea méasurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;
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-efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz din
cadrul Serivciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a Responsabilului de caz servicii
psihoeducationale;
-colaborarea cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilitati din cadrul DGASPC Suceava, Responsabilul de caz servicii psihoeducationale;
-notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si /sau Serviciul de Evaluare si
Orientare Scolari si Profesionald in evidentele carora se afld copilul, atunci cand familia isi schimba
domiciliul in alt judet;
-notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilititi in situatia in care se impune reevaluarea complexd in vederea incadririi in gradde
handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea
parintelui/reprezentantului legal, dacd s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul
anterior( completare de diagnostic prin schimbdri aparute in starea sau situatia actuald a copilului),
situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeazd cazul, transmite managerului de
caz evaluare complexd Raportului de monitorizare a copilului si familiei.

6. Compartiment activitiiti culturale cu Biblioteci comunala si Cimin cultural.

Bibliotecar:

- Rispunde de gestiunea bibliotecii;

- CCauti si inscrie cititorii in system;

- Tine evidenta publicatiilor si cartilor imprumutate si restituite de catre cititori;

- Verifici starea fizica a cértilor restituite de citre cititori;

- Orienarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

- Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

- Particid cu comunicéri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

- Prin intreaga activitate, contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studio ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

- Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca;

- Tine evidenta primara si individuala a fondului de carte;

- Efectueaza operatinile de scoatere din gestiune a cértilor plétite, rupte sau transferate;

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Alcatuieste tabelele pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea acestora 1~
contabilitate;

- Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii i ia maisuri pentru realizarea lui;

- Rispunde de activitatea editorial a bibliotecii;

- Organizeazd manifestarile culturale, avind drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura si educatie;

- Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii;

- Reprezinti institutia In raporturile cu persoanele fizice i juridice privind activitétile specific
din cadrul bibliotecii ;

- Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de cérti, periodice;

- Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

- Organizeazi catalogul alfabetic si sistematic;

- Asigurd gospoddrirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;

- Raispunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Cimin Cultural

- Organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitatii;

- Organizeazi impreund cu unititile de invatdmént §i biblioteca comunald, cu sprijunul
institutiilor culturale judetene, manifestiri cultural stiintifice si artistice prilejuite de
aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitéti locale;
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Asistd la pregitirea prealabild si desfasurarea momentelor cultural sportive;

Asigurd organizarea si desfisurarea programelor culturale stabilite de consiliul local
colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pent:
realizarea tuturor actelor de culturd;

infiinteaza informatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf si formativ
de dansuri populare in vederea valorificdrii potentialului de tinere talente si pastrare
obiceiurilor si datinilor strabune;

Organizeazéd simpozioane, mese rotunde, seminarii pe teme ale unor intalniri cu specialisti
din toate domeniile;

Se ocupa de activitatile desfasurate la Muzeul Satului;

Colaboreaza cu alte muzee din tard si oameni de cultura ;

7. Guard
Se subordoneaza Sefului Serviciului financiar, contabil si administrativ.

Atributii:
Activitdti administrative

sd asigure curdtenia permanentd in localul Primdriei si in jurul acesteia;

sd interzica accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate;

sé anunte conducerea Primériei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

sa execute Intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfésurare a serviciului de paza;

sd depisteze orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperdrii pagubelor;
sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

sa

raspundd de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul Primériei, in timpul

serviciului.

Compartiment achizitii publice

fntocmireste programul anual/ strategia anuala de achizitii publice pe baza propunerilor facute de

catre

primar si compartimentele din cadrul Primariei comunei Poiana Stampei.

Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile
de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;
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e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

¢ intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e analizarea ofertelor depuse;

e emiterea hotararilor de adjudecare

e primirea si rezolvarea contestatiilor;

e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.

Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza conducétorul institutiei ori de cate
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Orice alte obligatii ce decurg din legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

6. Registraturdi
primirea si inregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;
operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;

7.
8.

Stare civild

1. Atributii prevazute de art. 10 din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitarid a dispozitiilor in materie de stare civili, cu modificarile si
completarile ulterioare

. a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in

dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;

¢) elibereaza gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ - teritoriali, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru néscutii vii, cetafeni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta 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
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12.

13.

14.

ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 10;

g) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea
administrativ - teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
h) intocmeste buletine statistice de nagtere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;
j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si 1l comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJEP,;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului gi parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriala;

n) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, 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.E.P.A.B.D., in
vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;
q) primeste cererile de reconstituire gi intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.LE.P.;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul [;

s) sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B,, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.

2. Atributii previzute de art. 11 din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civili, cu modificirile si
completiirile ulterioare.

a) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelelor prevézute in anexele
nr. 11 si 12;

b) efectueaza verificarile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetifenii roméni si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Romaénia;
¢) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de cétre S.P.C.J.E.P.

Page 19 of 22



a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

d) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civilad si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

e) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia roména, in baza comunicérilor primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

f) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;,

g) colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parésire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la
starea civild;

16. h) colaboreaza cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta
sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitétile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea
permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare
civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pana la rezolvarea fiecérui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

17. i) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 7;

j) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia csatoriilor mixte.

7. Consilierul primarului
1. asiguré consilierea primarului pe probleme specifice;
2. participa si coordoneaza la activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
3. reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
4. asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
5. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
6. mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;
7. raspunde de programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
8. rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidentiai
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
10. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
11. se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

CAPITOLUL VI —PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29, — Primaria Comunei Poiana Stampei este operator de date cu caracter personal, exercitind
atributiile previazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmétorii termeni se definesc astfel:

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

in cazul in care doi sau mai mul{i operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecdruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
in mésura in care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate sd desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau
alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 31. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza calititilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor esentiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrérii, precum si notificarea si comunicarea incélcarilor de
securitate.
Art. 33. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in
fisa postului:
a) sa informeze si sd consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum
si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

= sd colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= sd analizeze si sé verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

» 53 informeze, si consilieze si sd emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie;

c) sd organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sa monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmaétoarele aspecte:

» daca sd efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;

» daci sd efectueze intern sau sd externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

* ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd pund in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

= daci evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si dacd
respectivele concluzii (daca sé continue sau nu prelucrarea si ce garantii s pund in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;
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g) s contacteze si sd solicite consiliere autorititii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sa prioritizeze activititile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

i) si elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

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

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 34. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Poiana Stampei isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind
dispusid 1n scris sau verbal de conducerea Primidriei Comunei Poiana Stampei. De asemenea, executd
hotérarile Consiliului Local Poiana Stampei ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 35. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Poiana Stampei vor colabora cu comisiile
de specialitate ale Consiliului Poiana Stampei, in functie de domeniul de activitate. A

Art. 36. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functior °
si se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme ae
organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 37. — Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de cétre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 38. — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semndtura fiecarei persoane.
Personalul Primdriei Comunei Poiana Stampei este obligat si cunoascd si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decét dupa ce au semnat ca au luat
la cunostinta de continutul acestui regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
Petru CRETU Alina IVAN
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