ROMANIA
Judetul Botosani
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI
STEFANESTI

HOTARAREA
Nr. 58/27.06.2024

privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al primariei oragului Stefanesti.
Aviénd in vedere:

a) Referatul de aprobare ca instrument de prezentare si motivare a proiectului de hotirére
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al primariei orasului
Stefanesti;

b) Raportului compartimentului de resort din cadrul aparatul de specialitate al primarului
orasului la proiectul de hotirére privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al primariei orasului Stefanesti;

¢) Proiectul de hotarare initiat de domnul Florin Butura, primarul orasului Stefanesti, privind
aprobarea regulamentului de organizare si functionare al primariei oragului Stefanesti.;

d) Avizul comisiei de specialitate prin care avizeaza favorabil proiectul de hotéréare initiat de
domnul Florin Butura, primarul oragului Stefanesti, privind aprobarea regulamentului de

A organizare si functionare al primariei oragului Stefanesti;
In conformitate cu prevederile:

a) Art. 120 si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Roméniei, republicata;

b) Art. 8 si 9 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

¢) Art. 129, alin. (2) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul art.196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare

Consiliul local al orasului Stefanesti
adopti prezenta hotirire:

Art. 1 —Se aprobi regulamentului de organizare si functionare al primdriei oragului
Stefanesti conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 - Prezenta hotirare se comunica conform prevederilor Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 pr1v1nd-€edl.\l Administrativ, in termenul prevdzut de lege Institutiei
Prefectului — Judetul Bot0§an1, Printatulii prasulul Stefinesti, cetédtenilor prin afisare.
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Anexi la HCL nr. 58/27.06.2024

-
A RSN

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI ORASULUI STEFANESTI

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generale

Capitolul II: Atributiile personalului cu functii de conducere

Capitolul III: Sistemul de control intern /managerial

Capitolul IV: Structura organizatorici a aparatului de specialitate

Capitolul V: atributiile substructurilor organizatorice

Capitolul VI: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate
Capitolul VII: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul VIII: Dispozitii finale

CAPITOLULI

Dispozitii Generale

Art. 1. Primiria Orasului Stefinesti este organizati si functioneazd potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si
subsecvent, conform Hotzrarilor Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. (1) Viziunea entititii: Primaria oragului Stefanesti, isi propune sa devina etalon al
calitatii in administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor
citre beneficiari, precum si depasirea asteptérilor acestora.

(2) Misiunea primiriei este de a stimula si moderniza oragul, de a contribui la bunastarea

cetatenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii locale, pentru a rezolva
problemele intr-o maniera legald, transparenta, echitabild, competentd si eficientd, asigurand astfel
servicii publice la un inalt standard de calitate in context national si international.
Misiunea noastri este preocuparea citre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente i eficace, cit mai aproape de nevoile si asteptirile cetatenilor, protejand interesele
acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viafa, cresterea nivelului de trai si sigurantd al
cetétenilor orasului.

(3) Scopul entitiitii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitétii
locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneazi si conduce
aparatul de specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romdniei si exercitd functia de ordonator
principal de credite.

Art. 4. Primarul indeplineste urmitoarele 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;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
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e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, sau dupd caz.

Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General al orasului Stefdnesti, Administratorului public,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, n
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevdzute 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
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi péstreazi statutul de consilier
local, fira a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

Art. 9. in relatiile dintre Consiliul Local al orasului Stefinesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul Orasului Stefanesti, ca autoritate executivi, nu exista raporturi de subordonare. Primarul
reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritétile publice,
cu persoane fizice si juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre
Primar, Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Stefinesti, sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Stefanesti functioneazi in temeiul
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei, in
organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului orasului
Stefinesti, cuprinde servicii, coordonate de cdte un sef serviciu, compartimente, structura de
urbanism condusa de Arhitectul sef si Secretarul General al Orasului Stefanesti.

Art. 13. (1) Numdrul total al functiilor publice de conducere din cadrul autoritatii sau instituiei
publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al unitifii administrativ - teritoriale,
precum si al functiilor publice de conducere a caror ocupare se face prin detagare cu personal din
cadrul institutiilor din sectorul de apérare, ordine publica si sigurantd nationald, conform statelor
de organizare aprobate, in conditiile legii, este de maximum 8% din numdrul total al posturilor

aprobate la nivel de ordonator principal de credite.

(2) Pentru determinarea numaérului total al functiilor de conducere prin aplicarea cotei de
8% prevazute la alin. (1) se procedeazi dupd cum urmeaza:

a) in cazul in care numarul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la intreg;
b) in cazul in care numarul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la numérul intreg
imediat superior acestuia, daca fractiunea este mai mare sau egald cu 0,50.

(3) Structura organizatorici a autorititilor si institutiilor publice trebuie sd respecte
urmitoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie;
b) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 20 de posturi de executie;
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¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numéar de minimum 35 de posturi de
executie.

(4) Subordonirile ierarhice sunt stabilite §i se regdsesc in organigrama aparatului de
specialitate si a serviciilor subordonate fara personalitate juridica.

(5) Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si
implementarea programelor si strategiilor aprobate de autorititile administratiei publice locale si
centrale si transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea s fie
indeplinite intr-o maniera care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel
de substructuri organizatorice.

Art. 14. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Stefdnesti sunt urmétoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in faa autoritdilor si institutiilor publice,
principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd,
corectitudine si congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivé, neutrd fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia 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 aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buni-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor;

j) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator.

CAPITOLUL I1
Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere
Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazd intreaga structurd
organizatorici si functionald a structurii conduse, defineste functiile, colaborarile, intrérile si
jesirile specifice sub coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercitd atributii
de conducere — coordonare conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.
(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.
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(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de servicit clare,
cuantificabile, realizabile, in legitura cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in
vigoare si in timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura
condusi, ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de
lucru, de a solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurata si de a
propune masurile corespunzitoare pentru imbunititirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatie de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, in
perioadele stabilite prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective
(suspendari, fincetdri ale rapoartelor de muncd/serviciu au obligatia realizérii evaludrii
performantelor profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia si
intocmeasci rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitéfii si oportunitatii proiectelor
de hotirari ale Consiliului Local al Orasului Steféinesti si si duci la indeplinire hotararile adoptate
de acestea in limitele de competenta.

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aprobd metodele,
tehnicile, programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind
totodata atributii, sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a
organiza datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii de conducere fac propuneri si participd la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a
modifica, completa dupi caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o
coordoneaza.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din
subordine in scopul perfectiondrii activitatii profesionale, ludnd mésuri operative sau facénd
propuneri conducerii, conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor
normative de referintd in administratie publica locala.

Art. 22. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmitor, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii structurii
pe care o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Orasului Stefénesti, transmitind
aceste informatii Compartimentului Contabilitate, taxe si impozite.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia s& transmité in
termenele stabilite, necesarul de materiale, produse, lucriri, servicii pentru anul urmaétor
Compartimentului Achizitii Publice pentru intocmirea Planului Anual de Achizitii Publice.

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia s solutioneze in
termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare i
Functionare si alte sarcini, care au legaturd cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor
conducerii institutiei.

Art. 24. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru
orice abateri de la etica si deontologia profesionald.
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CAPITOLUL HI NRuv's L
Sistemul de control intern/managerial

Art. 25. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantad
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.

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primériei orasului $tefinesti
reprezintid ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator §i
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 27. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primariei Orasului Stefinesti, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor
publice.

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
orasului Stefanesti, sunt:
(1) Obiectivele generale:

a) intensificarea activitdfilor de implementare, monitorizare §i evaluare a functionarii
modalitatilor de control din Primaria Oragului Stefinesti in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si diminudrii riscurilor asociate realizarii
acestora;

b) consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne,
precum si a cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din
Primdriei oragului Stefanesti;

¢) imbunititirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primdriei orasului Stefanesti, cét
si catre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primdériei, pentru a permite
un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea
deciziei ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

a) definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

b) indrumarea metodica privind desfasurarea activititilor de control intern/managerial;

¢) dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea si
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau fraude;

d) analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primdriei
Orasului Stefinesti si stabilirea modalititilor de diminuare a acestora;

¢) identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control
intern in Primaria orasului Stefanesti;

f) identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din ceringele
standardelor de control intern la nivelul Primériei Orasului Stefinesti;

g) proiectarea la nivelul Primdriei Orasului Stefanesti a unor indicatori i standarde de
performanti asociati fiecdrei activitati, care si permitd analizarea, pe baza unor criterii
obiective de economicitate, eficacitate si eficientd a utilizarii resurselor alocate;

h) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare i de conducere, precum si imbunitatirea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primériei Orasului Stefanesti ;
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i) verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitétii resurselor speciﬁé‘e;-axfﬁildtr-'sfe in
vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

j) verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cétre fiecare
serviciu/compartiment, urmérirea realizarilor i nerealizarilor din programele de calitate;

k) imbunitatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specifici pentru activittile de control a diferitelor
procese institutionale si elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

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

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

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

Art. 30. Procedurile operationale:

(1) Toate activititile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului oragului
Stefinesti se organizeazd, se normeazi, se desfisoara, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationala, elaborate i descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia
primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationala pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare §i se aprobd prin dispozitia
primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificérile intervenite in organizarea si
desfisurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 31. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea
prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in
vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre tot personalul pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitétii si al Sistemului de control
intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului Orasului

Stefanesti.

CAPITOLUL IV
Structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarului Oragului Stefinesti

Art. 32. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din
Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiazd
de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului oragului Stefanesti
este aprobati si reprezentat de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate
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la specificul local, ori de céte ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale,
previzute cu functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le
indeplinesc.

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului $tefanesti functioneaza in temeiul
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea
acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 35. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu
institutiile publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, cét
si teritorial.

Art. 36. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotéréri si dispozitii pe
care le prezinta Primarului Orasului Stefanesti si Secretarului General al Unitatii Administrativ
Teritoriale, in vederea emiterii sau adoptirii de acte administrative.

Art. 37. Structurile functionale sunt obligate si pund in aplicare prevederile Dispozitiilor
prin care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotérarilor care
vizeazi domeniul lor de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin
intermediul aparatului de specialitate.

Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi
puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entititi publice/private sau persoane fizice
interesate de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat cele
care se publici din oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitari scrise care le-a fost
repartizati si in concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art. 39. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Stefénesti indeplineste, in principal,
urmitoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locald;
¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

¢) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotirarile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotarérilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art. 40. Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Stefinesti se compune din servicii si compartimente.

Art. 41. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de
executie, si pentru constituirea unei directii generale este necesar un numdr de minimum 35 de
posturi de executie.

Art. 42. Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Stefdnesti, sau dupé caz,
Secretarului General al Orasului Stefinesti, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama.
Acestia vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice
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prin stabilirea sarcinilor de serviciu §i vor as1gura ca acestea sa fie indeplinite intr-o mame:fu,afe'

si permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si
compartimente.

Art. 43. Serviciile reprezmta unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui
serviciu este asigurati de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii
de birouri si compartimente subordonate. Serviciile cuprind, de reguld, mai multe birouri sau

compartimente omogene.
Art. 44, Serv1cule reprezmta un medlu organizatoric de n1ve1 doi carora le este atrlbulta

functiona independent sau sa aibd in componen;a birouri si compartlmente

Art. 45, Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi caruia ii sunt date in
componentd un numdr restrans de activitdti care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 46. Primarul are in subordinea sa 2 consilieri personali, incadrati la cadrul Cabinetului
primarului si numiti in baza art. 546 din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ si
viceprimarul un consilier personal.

Art. 47. Actele care se elibereazi de citre Primiria Orasului Stefinesti vor fi semnate, de
reguld, de citre Primarul Orasului Stefinesti sau de Viceprimar, Administratorul public si
Secretarul general al orasului, in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre Primarul Orasului
Stefanesti, de catre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite, precum si de
catre salariatul de executie care a intocmit actul.

Art. 48. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si
Viceprimar, Administratorul Public si Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de
serviciu/Sefii de birou pe de alta parte, conform organigramei.

Art. 49. Structura organizatorica a aparatul de specialitate al Primarului oragului Stefanesti,

este urmatoarea:

1. CABINETUL PRIMARULUI

2. CABINETUL VICEPRIMARULUI

3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORTALE
3.1 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

3.1.1 COMPARTIMENT MEDIATORI SANITATI SI MEDICINA SCOLARA
3.1.2 COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

3.1.3 CENTRU DE ZI PENTRU PERSOANE VASTNICE

3.1.3.1 UNITATEA DE INGRIRI LA DOMICILIU

4. ADMINISTRATORUL PUBLIC

5. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

6. SERVICIUL CONTABILITATE TAXE SI IMPOZITE

6.1 COMPARTIMENT CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE FIZICE §I
JURIDICE

6.2 COMPARTIMENT iNCASARE SI EXECUTATE SILITA

7. SERVICIUL URBANISM, AGRICOL SI ACHIZITII

7.1 COMPARTIMENT URBANISM

7.2 COMPARTIMENT AGRICOL

7.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

7.4 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

7.5 COMPARTIMENT JURIDIC
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8. COMPARTIMENT AUDIT INTERN 3 RS iw”
9, SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA, DOMENIUL PUBLIC, PATRIMONIU $I

MINORITATI

9.1 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

9.2 COMPARTIMENT CADASTRU

9.3 COMPARTIMENT MINORITATI

9.4 COMPARTIMENT CULTURA

9.5 COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

9.6 COMPARTIMENT REGISTRATURA $I RELATII CU PUBLICUL
10. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANEI

CAPITOLUL V

Art.50. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL
DE SPECIALITATE

1. CABINETUL PRIMARULUI - Este un compartiment functional subordonat direct
Primarului, cu urmitoarele atributii specifice:

a)
b)

¢)

d)
€)

g)
h)

i)
k)
)
m)

n)

asigurd consilierea Primarului Orasului Stefanesti pe anumite probleme specifice unor
domenii de activitate ale administratiei publice locale;

reprezintd institutia Primarului Orasului Stefanesti in relatia cu cetateanul, administratie
centrala si locald, alte institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
pentru informarea corectd si completd a Primarului colaboreaza cu toate compartimentele
din aparatul propriu de specialitate al Primarului, ct si cu autoritdfi si institutii ale
administratiei publice locale sau centrale, societifi comerciale, organizatii
neguvernamentale, etc;

pregiteste informari si materiale, realizeazi analize §i pregéteste rapoarte;

asigurd planificarea si desfigurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;
participi la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preludnd spre rezolvare
sesizarile;

urmdreste in teren modul de executare a lucrérilor realizate pe domeniul public, colaborand
cu structurile de specialitate;

efectueazi deplasari in teren, analizeazd si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

colaboreazi cu Directia Publica de Asistentd Sociald in vederea informdrii Primarului cu
privire la problemele din comunitatile cu grad ridicat de risc social, in vederea identificarii
si rezolvarii cazurilor sociale constatate;

prezintd primarului informari periodice sau ori de cite ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

promovarea unei imagini pozitive a Primiriei orasului Stefdnesti in rAndul comunitatii
locale;

mentine legitura cu fermierii din orag pentru sprijinirea acestora in vederea obtinerii
subventiilor oferite in agricultura.

intocmirea de note, referate si sinteze, rispunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern
etc;

cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;
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p)

Q)
r)
s)
t)
u)

v)

asigurd legiturile telefonice ale primarului cu persoanele din afara instituiei prr,cum st oW "
personalul din cadrul aparatului de specialitate ; -
asigurd activititile de protocol ocazionate de primirea de invitai sau delega;u din
strainitate cu prilejul organizarii de cétre partea roméand a unor receptii, coctail-uri sau
mese oficiale;
realizeazi activitati de secretariat pentru primarul orasului Stefénesti ;
pregéteste corespondenta pentru primar ;
tine evidenta principalelor activitati (zilnice, saptdmanale, lunare si anuale) si instiinteaza
primarul despre acestea in timp util ;
colaboreazi cu factorii implicati in activitatea mass-media, pentru o reciprocd informare in
domeniu ;
duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau rezultate din actele normative in
vigoare ;
insoteste primarul orasului pe intreaga duratd a zilei, dupd caz

2. CABINETUL VICEPRIMARULUI - Este un compartiment functional subordonat direct
viceprimarului, cu urmatoarele atributii specifice:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g
h)
i)
i),

k)

Executi lucrari de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare ;

Intocmeste si reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialititile, cu telefoanele
utile, email-uri, etc. adresele institutiilor cu care colaboreaza primdria ;

Asiguri pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Pistreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare ;

Organizeazi actiunile de reprezentare a viceprimarului la ceremonii si solemnitati ;
Cerceteazi si solutioneazi unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta
adresat3 viceprimarului de cétre locuitorii orasului ;

Preia din mass media sesiziri sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale
si transmite pentru solutionare serviciilor primériei ;

Asiguri consilierea viceprimarului pe problemele specifice ;

Identifici problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazd comunitatea locala ;
Monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora;

Duce la indeplinire orice alte atributii date de viceprimar sau rezultate din actele normative

in vigoare ;

3.SECRETARUL GENERAL AL UNITATI ADMINISTRATIV TERITORIALE

1.

a)

b)
c)

in conditiile Ordonantei de Urgents a Guvernului nr.57/2019, secretarul general al oragului

indeplineste urmitoarele atributii:

avizeazi proiectele de hotdrri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotérérile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

a51gura gestlonarea procedurllor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, precum si intre acestia si prefect;
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d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritiile, institutiile publice si persoanele
interesate actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregitirea lucririlor 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 modificari si completari 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
functioneazi;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreazi in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil conflictului de
interese pentru alesii locali;

0) informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea
cazuri;

b) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

¢) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative
de consiliul local si de primar.

Secretarii generali ai ai oraselor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura

privata.
3.1 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia de Asistentd Sociald Stefanesti, denumita in continuare Directia, functioneaza in
subordinea secretarului general al orasului, ca si compartiment functional in administrarea si
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acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, cu scopul de a asigura aplicares

politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald.

Asistenta sociala reprezintd ansamblu de programe, misuri, activitati profesionalizate, servicii
specializate de protejare a persoanelor, grupurilor, comunititilor cu probleme speciale, aflate
temporar in dificultate, care din cauza unor motive de naturd economicd, socio-culturald, biologica
sau psihologica nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal,
decent de viata.

Beneficiarul este persoana care primeste beneficii de asistenta sociald si/sau, dupd caz, servicii
sociale.

Protectia sociala este ansamblu de misuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel
de bunistare si securitate sociali pentru intreaga populatie si in mod special pentru anumite grupuri
sociale.

Integrarea sociali este interactiunea dintre individ sau grup si mediul social, prin intermediul céreia
se realizeazi un echilibru functional al partilor.

Managementul serviciilor sociale reprezintd gestionarea de citre conducerea desemnatd legal a
activitatilor si resurselor materiale, umane si financiare ale serviciului/institutiei/unitétii de
asistentd sociala.

Managementul de caz este metoda de coordonare si integrare a tuturor activitafilor destinate
grupurilor vulnerabile, de organizare §i gestionare a masurilor de asistentd sociald specifice,
realizate de citre asistentii sociali si/sau diferiti specialisti, in acord cu obiectivele stabilite in
planurile de interventie.

Nevoia sociala este definiti ca fiind ansamblul de cerinte indispensabile fiecérei persoane pentru
asigurarea conditiilor strict necesare de viatd, in vederea asigurarii participarii sociale sau, dupa
caz, a integrarii sociale.

Comunitatea locala reprezinti membri organizati ai colectivitatii locale, formele de asociere a
acestora, institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii si servicii publice ori
private de interes local.

Dezvoltarea comunitard este procesul prin care o comunitate isi identificd anumite probleme
prioritare, se implicd si coopereazi in rezolvarea lor, folosind preponderent resurse interne.
Situatia de dificultate reprezintd situatia in care se afld o persoand care, la un moment dat, pe
parcursul ciclului de viats, din cauze socio-economice, de sinétate si/sau care rezultd din mediul
social de viati dezavantajat, si-a pierdut sau limitat propriile capacitati de integrare sociala.
Scirdcia este starea unei/unui persoane/familii/grup/comunititi manifestatd prin lipsa resurselor
strict necesare cumpirarii bunurilor si serviciilor considerate a asigura nivelul minim de trai intr-
o anumiti perioada de timp, raportat la conditiile socio-economice ale societatii.

Dizabilitatea reprezinti termenul generic pentru afectdri, limitdri ale activitatii §i restrictii in
participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o problema de sanatate si factorii
contextuali in care se regiseste, respectiv factori de mediu si personali.

Persoanele cu dizabilitdti sunt persoane care au deficiente fizice, mentale, intelectuale sau
senzoriale de duratd, deficiente care, in interactiune cu diverse bariere, pot ingradi participarea
deplini si efectivi a persoanelor in societate, in conditii de egalitate cu ceilalti.

Incapacitatea reprezinta reducerea partiald sau totala a posibilitatii de a realiza o activitate motrica,
cognitiva sau un comportament.
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Invaliditate este notiunea medico-juridicd ce exprim statutul particular al unei persoane care are
limitatd capacitate de munca este asigurati in sistemul public de pensii si care beneficiaza de
drepturi conform legii.

Ingrijitorul formal este persoana calificatd, certificatd profesional, care asigura ingrijirea
personals, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitatilor de baza si instrumentale ale vietii
zilnice de citre persoana care si-a pierdut autonomia functionala.

Persoanele fird addpost reprezinti categoria sociala formata din persoane singure ori familii care,
din motive singulare sau cumulate de ordin social, medical, financiar-economic, juridic ori din
cauza unor situatii de forti majora, triiesc in strada, locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se
afld in incapacitate de a sustine o locuinta in regim de inchiriere ori sunt in risc de evacuare, se
afld in institutii sau penitenciare de unde urmeazi ca, in termen de 2 luni, s fie externate, respectiv
eliberate si nu au domiciliu sau resedinta.

Violenta in familie reprezinti orice actiune fizica sau verbald, savérsitd cu intentie de catre un
membru de familie impotriva altui membru al aceleiasi familii, care provoacd o suferintd fizica,
psihica, sexuala sau un prejudiciu material.

Obiectul de activitate al Directiei il constituie realizarea ansamblului de masuri, actiuni, activitati
profesionale, servicii specializate, pentru a rispunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de
grup, in vederea prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta,
pentru prevenirea marginalizirii si excluziunii sociale si cresterea calitatii vietii.
Directia de Asistentd Sociala este un serviciu public care elaboreaza politici si strategii, programe
de dezvoltare, deruleazi proiecte de dezvoltare comunitard in vederea prevenirii strii de
dificultate a unor grupuri precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.
Directia de Asistenta Sociali este furnizor de servicii sociale ce realizeaza, la nivel local, masurile
de asistentd sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oriciror persoane aflate in dificultate.
Serviciile de interes general si de nevoi particulare ale fiecarei categorii de beneficiari constau in:

a) activitati de identificare a nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

b) activititi de informare despre drepturi si obligatii;

c) misuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;

d) masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizé;

e) masuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in dificultate;

) activitdti si servicii de consiliere;

g) masuri si activititi de organizare si dezvoltare comunitard in plan social pentru

h) incurajarea participarii si solidaritatii sociale;

i) orice alte masuri si actiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor situatii de

j) dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociala.
Directia de Asistenti Sociald are drept scop acordarea de servicii sociale destinate:

I.  prevenirii si combaterii sdriciei si riscului de excluziune sociald care sunt adresate
persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard adapost,
victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi
urmaétoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fird venituri sau cu
venituri reduse;
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b) servicii sociale adresate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fird copii si
persoanelor cu dizabilititi care triiesc in strada: adadposturi de urgentd pe timp de iarna,
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioadd determinatd;

¢) centre care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioadd determinatd pentru
tinerii care pirisesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
special, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrérii/reinsertiel
sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin
emotional si social in scopul reabilitarii si reintegririi sociale, servicii acordate in
comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere
psihologica, consiliere juridics, orientare profesionald, reinsertie sociald etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei
care a executat o masurd privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a

acesteia.

II. Prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de
urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei
domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi
care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor
misuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor;

III. Persoanelor cu dizabilititi: cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate
persoanelor cu dizabilitati, precum si in centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit
atributiilor stabilite prin legile speciale; servicii de asistent si suport.

Directia monitorizeaza si analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ

teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurénd centralizarea §i

sintetizarea datelor si informatiilor relevante; identifici si evalueazi situatiile care impun

acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilititi; creeazd conditii de
acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale persoanelor cu
handicap; initiazi, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; asigura ponderea
personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale; elaboreaza
documentatia necesara pentru acordarea serviciilor; asigurd consilierea si informarea familiilor
asupra drepturilor si obligatiilor acestora i asupra serviciilor disponibile pe plan local; implicé in
activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia; asigurd

instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a

asistentilor personali; incurajeazi si sustine activitatile de voluntariat; colaboreaza cu directia

generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor cu

dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate

din acest domeniu.
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Directia monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum” '
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante in baza unei fise de monitorizare trimestriale; realizeazd activitatea de
prevenire a separirii copilului de familia sa; identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea
de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa si le aduce in atentia
persoanelor responsabile/compartimentelor de specialitate in vederea elaborarii documentatiei
necesare pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor, cat si a acordarii lor, in conditiile legii;
asiguri consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; asiguré si
monitorizeazi aplicarea misurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent; viziteaza
periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii §i urmareste modul
de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca
in striinatate; inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii; urmareste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care
parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masuri de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa; colaboreazi cu directia
generala de asistent sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si i transmite
acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; urméreste punerea in aplicare a
hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de cétre
parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicérii masurii de

protectie speciald etc.

Valori si principii

Directia de Asistenta Sociald se preocupi de respectarea urmétoarelor valori si principii generale
(conform legii asistentei sociale):

a) solidaritatea sociald, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociala pentru depésirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit creia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervine colectivitatea locala si structurile ei asociative i, complementar,
statul;

¢) universalitatea, potrivit cireia fiecare persoand are dreptul la asistenta sociald, in conditiile
previzute de lege;

d) respectarea demnitdfii umane, potrivit cdreia fiecirei persoane ii este garantatd dezvoltarea
libera si deplina a personalititii, 1i sunt respectate statutul individual si social si dreptul la intimitate
si protectie impotriva oricirui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

¢) abordarea individuald, potrivit careia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate situatiei
particulare de viatd a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgentd care pot afecta abilitdtile individuale, conditia fizici si mentald, precum si
nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuald consta
inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

f) parteneriatul, potrivit ciruia autorititile publice centrale si locale, institutiile publice i private,
organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunititii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru persoanele vulnerabile;
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g) participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii participa la formularea i implementarea -

politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si
se implica activ in viaa comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

h) transparenta, potrivit cireia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administraiei
publice centrale si locale fatd de cetdfean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor
la procesul de luare a deciziilor;

i) nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile beneficiaza de mdsuri i actiuni de
protectie sociald fird restrictie sau preferintd fatd de rasd, nationalitate, origine etnicd, limbi,
religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexual, varstd, apartenentd politicé, dizabilitate,
boali cronica necontagioasd, infectare HIV sau apartenent3 la o categorie defavorizata;

j) eficacitatea, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activititi si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

k) eficienta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are la bazé respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

1) respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoand are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se c# aceasta nu ameninta
drepturile sau interesele legitime ale celorlalii;

m) activizarea, potrivit cireia masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final incurajarea
ocupdrii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitafii vietii persoanei, si intérirea
nucleului familial;

n) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, potrivit cdruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

0) proximitatea, potrivit cireia serviciile sunt organizate cit mai aproape de beneficiar, pentru
facilitarea accesului si mentinerea persoanei cit mai mult posibil in propriul mediu de viata;

p) complementaritatea si abordarea integratd, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii §i societétii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama
largs de misuri i servicii din domeniul economic, educational, de sénitate, cultural

etc.;

q) concurenta §i competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici i privati
trebuie si se preocupe permanent de cresterea calititii serviciilor acordate si sa beneficieze de
tratament egal pe piata serviciilor sociale;

r) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociali;

s) confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialititii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privata

si situatia de dificultate in care se afla;

t) echitatea, potrivit cireia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit cireia beneficiile de asistenta sociald si serviciile sociale se adreseaza celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

v) dreptul la liberd alegere a furnizorului de servicii, potrivit cdruia beneficiarul sau reprezentantul
legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.
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Functii indeplinite de Directia de Asistenti Sociala

Directia de Asistentd Sociald asigurd aplicarea politicilor si strategiilor nationale, elaboreaza

programe de dezvoltare locald in vederea prevenirii situaiilor de risc la care sunt expuse grupuri
sau persoane din comunitate.

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociald, Directia tndeplineste, in principal, urmdtoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul comunitatii locale, prin evaluarea nevoilor sociale,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitdtii in vederea
prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc
de excluziune sociali etc.;

b) de coordonare a miasurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritati ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitéti in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitati administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile;

h) de reprezentare a unititii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistenti sociald sunt urmétoarele:

a) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarére a consiliului local, si pregéteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinté primarului pentru aprobare;
e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
social sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si propune mésuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
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i) elaboreazi si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de é§i's‘['e'ﬁt§'

social;
j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

Atributiile Directiei in domeniul organizirii, administririi i acordarii serviciilor sociale
sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, care este inclusa in Strategia de dezvoltare durabila a
orasului Stefinesti aprobata de consiliul local si rispunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreazi planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si il propune spre aprobare consiliului local; acesta cuprinde date detaliate privind
numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru
a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele
de finantare;

¢) initiaza, coordoneaza si aplici masurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

e) realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

h) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor sociale;
j) elaboreazd proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de acfiune;

k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilititi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevézute de lege,
fiind responsabili de calitatea serviciilor prestate;

m) evalueazi si monitorizeazi activitatea asistentilor personali, in conditiile legii;

n) planifici si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acordd servicii sociale;

0) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

in vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia are urmiitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informirii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand
acest lucru nu e posibil, prin afisarea la sediul institutiei a informatiilor privind:

i. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc;
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ii. informati privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ — teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

ili. informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unititii administrativ — teritoriale.

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiilor locale
de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile

de la data aprobarii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentérii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune;

) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea i controlul respectdrii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizirii procedurilor de prevenire $i combatere a oriciror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/

structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor

de monitorizare, in conditiile legii.

Structura organizatoricd si numdrul de posturi aferent Directiei este inclusd in Organigrama
Primiriei ce se aprobd de Consiliul Local si este intocmitd astfel incat functionarea acesteia sa
asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin potrivit legii si tindnd cont de serviciile sociale
organizate in subordinea Directiei

3.1.1 COMPARTIMENT MEDIATORI SANITARI $I MEDICINA SCOLARA

Mediatorul sanitar faciliteazd accesul non discriminatoriu al persoanelor apartindnd grupurilor
vulnerabile la servicii de sinitate de calitate, cultivd increderea intre autoritatile sanitare/ medicale
si beneficiari, alte agentii ale administratiei locale, promoveazd sanatatea in comunitate,
informeaza si educa membrii comunititii prin respectarea masurilor de igiena.

Mediatorul sanitar contribuie la informarea cadrelor sanitare/medicale despre obiceiurile si
traditiile grupurilor minoritare din comunitate.

Mediatorul sanitar este o persoana care mijloceste relatia dintre persoanele vulnerabile si
autorititile locale sanitare si institutiile de protectie sociala.

in conformitate cu cerintele specifice ocupatiei, mediatorul sanitar realizeazi urmdtoarele sarcini:
a) Informeazi si educd membrii comunititii in care isi desfasoard activitatea pentru igiena
comunitatii prin organizarea de sesiuni de informare, educare si constientizare a beneficiilor

pastrarii masurilor de igiend in conformitate cu normele de igiend si de ghidurile si
recomandirile privind sinétatea ;
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b) Identifica nevoile de planificare familiald si explica beneficiile acesteia in randul menibrilor
comunitatii crescand astfel adresabilitatea acestora catre serviciile specializate de planificare
familiald ;

¢) Urmdreste inscrierea nou niscutilor pe listele medicilor din comunitate, sprijina personalul
medical din comunitate atunci cand sunt campaniile de vaccinare si asistd membrii comunitétii
in obtinerea accesului la servicii medicale conducénd astfel la cresterea adresabilitatii
membrilor la controale medicale si a obtinerii calitatii de asigurat ;

d) Merge din casd in casi si ia In evidentd membrii comunitatii, bolnavii cronici, persoanele cu
probleme de dependenta, lauzele si nou ndscutii in vederea organizarii sesiunilor de informare,
educare si congtientizare privind importanta sdntatii ;

¢) Faciliteaza accesul membrilor comunititii, posibili beneficiari ai serviciilor sociale si a
prestatiilor sociale, prin informarea permanenti a acestora despre drepturile ce le au ;

Compartimentul medicini scolari desfasoard activititi de medicina preventiva si curativa in
cadrul unitatilor de invifimant existente pe raza oragului Stefinesti.

Obiectivul principal al activitatilor de medicind scolara este de a asigura o dezvoltare
psihosomatica armonioasd a prescolarilor si scolarilor prin aplicarea metodelor de preventie
adecvate.

Evaluarea stirii de sinitate, realizati prin serviciile de asistentd medicald scolard, are urmatoarele
componente:

a) servicii de asigurare a unui mediu s&nétos prin identificarea si managementul riscurilor pentru
sanitatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si instrumente), verificarea
respectirii reglementarilor de sénétate publicd;

b) servicii profilactice de mentinere a stérii de sanétate individuale si colective:

(i) efectuarea triajului epidemiologic zilnic in unititile de invitdmant cu grupe de nivel
anteprescolar si/sau prescolar, inainte de intrarea in colectivitate;

(ii) efectuarea triajului epidemiologic in unitatile de fnvatimant preuniversitar, dupa vacantele
scolare si ori de céte ori este nevoie;

(iii) efectuarea imunizarilor in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al ministrului
sinatitii, cu respectarea legii drepturilor pacientilor;

(iv) initierea masurilor de control si combatere a bolilor transmisibile, dupi caz;

¢) servicii de supraveghere si evaluare a stérii de sanitate, , monitorizarea pacientilor cu afectiuni
cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

d) actiuni medicale curative gratuite: servicii medicale de asigurare a starii de sandtate, eliberarea
de bilete de trimitere citre medici de alte specialititi, eliberarea de retete gratuite si acordarea de
prim ajutor in caz de urgenta;

e) activititi de educatie pentru sanitate, inclusiv sinitatea reproductiva, sandtatea orald, si de
promovare a unui stil de viata sanitos;

f) consilierea in vederea aplicarii precoce a tratamentelor curative si de recuperare medicald.
Asistentele medicale efectueazi in fiecare an examinarea medicala periodicé a elevilor, semnaland
medicului aspectele deosebite constatate, efectueazi examenul dezvoltdrii fizice: somatometrie
(indltime, greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventa
cardiaca, fortd musculard manuald, capacitate vitald pulmonara).
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3.1.2 COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

Asistentul personal supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire copilului sau adultului cu handlcap
grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare sociald a persoanei
cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza medicala a persoanelor cu handicap pentru adulti,
respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

Responsabilitéti:

a) salariatul va respecta intocmai clauzele contractului individual de muncé ;

b) acordarea ingrijirilor igienice ;

¢) asigurarea alimentatiei si hranirii ;

d) adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;

e) supravegherea stirii de sanatate a acestuia;

f) asistarea activititii si participarii persoanelor cu handicap in familie si comunitate;

g) asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente;

h) asistarea integrarii profesionale si supravegherea respectdrii drepturilor persoanei cu
handicap ;

i) sa trateze cu respect, buni-credintd si infelegere persoana cu handicap grav si sd nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afld aceasta

j) asigurd alimentatie corespunzitoare deficientei;

k) serveste masa respectand orele de masa, asigurdnd vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare;

I) alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmérind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

m) asigurd igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbrdcaminte, lenjeria
de pat si a cazarmamentului, dupd caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

n) organizeazi si rispunde de intretinerea curiteniei si a mésurilor igienico — sanitare in
spatiul de cazare;

0) participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu — se
permanent in viata cotidiand;

p) asigurid aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boald sau
acutizate si masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate
la domiciliu)

q) respectd si sprijind realizarea planului individual de servicii/ de recuperare / de reabilitare
si integrare sociala al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;

r) stimuleazd personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective
cu acesta;

s) participa la formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate de
institutiile specializate;

t) comunici Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectiei Copilului, in termen de 48
de ore de la luarea la cunostints, orice modificare survenitd in starea fizica, psihicd sau
sociala a persoanei cu handicap grav §i alte situatii de naturd sd modifice acordarea
drepturilor prevazute de lege;

u) executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupi, dispuse de medici, ori
impuse de natura handicapului

v) raspunde de modul de ingrijire a persoanei cu handicap (asistate)

w) si intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a cdrui razi teritoriald isi are domiciliul sau
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resedinta persoana cu handicap grav sau, dupd caz, de persoana desemnata de-angajator,

care va cuprinde date privind evolutia persoanel cu handicap grav in raport cu Obiectivele”
programului individual de recuperare si integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de
program. Raportul va fi adus la cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semnétura
acesteia sau, dupi caz, a reprezentantului legal.

3.1.3 CENTRU DE ZI PENTRU PERSOANE VASTNICE

Serviciile de care pot beneficia persoanele vérstnice in cadrul Centrului de zi constau in:

1. Activitati de socializare, reintegrare sociald, cultural educative si de animatie (de exemplu:
prezentare in incinta centrului de expozitii, concerte, programe de divertisment, aniversarea unui
pensionar, activititi cu caracter stiintific, cultural, spiritual, informativ etc.);

2. Activitati cu caracter psiho-social: consiliere si sustinere, comunicare

3. Activitati ,,dinamice”, bogate din punct de vedere senzorial (jocuri de societate, gimnastica,
vacante, activitdti creative, etc.);

4. Activitati ,,participative” pentru persoanele care se implicd si care pot participa efectiv la
activitati (plimbari, iesiri, seri de conferintd cu diapozitive, activitdti culturale, spirituale,
spectacole de teatru, operd, filarmonica / concerte muzici clasicd, populara in exterior);

5. Pelerinaje la cele mai importante obiective cultural — spirituale;

6. Educatie pentru sinitate in vederea prevenirii imbolnavirii si a accidentelor: prin organizarea
unei serii de cursuri cu largs audienta pentru vérstnici pe teme de interes medical specifice varstei
a treia: kinetoterapie, fitoterapie, tratamente naturiste, alimentatie/diete naturiste, auto-masaj,
masaj ocular, tincturi, decocturi, apiterapie, meloterapie, cromoterapie, talasoterapie etc.

3.1.3.1 UNITATEA DE INGRIRI LA DOMICILIU
Serviciile sociale asigurate prin Unitatea de ingrijire la domiciliu pentru persoane vérstnice sunt:

a) Servicii de consiliere psiho-sociala si informare: Suport emotional; dialogul cu persoanele
varstnice;

b) Servicii de consiliere juridica: Consiliere §i suport juridic

¢) Suport pentru realizarea activitatilor administrative si gestionare a bunurilor;

d) Ajutor pentru realizarea activititilor de baza ale vietii zilnice: (ajutor in realizarea i igienei
corporale, ajutor la imbracare/dezbracare, la hranire si hidratare, mobilizare sau deplasare
in interior, comunicare etc.);

e) Ajutor pentru realizarea activitdtilor instrumentale de bazi ale vietii zilnice: prepararea
hranei, efectuarea de cumpdrituri, activititi de menaj usor, insotirea si facilitarea deplasarii
in exterior, ajutor la plata facturilor, activititi de petrecere a timpului liber);

f) Organizare si implicare in activitati comunitare si culturale.

4. ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1) Este un post infiintat in baza prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ prin hotirare a Consiliului Local.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
numirea avand ca anex3 un contract de management cu respectarea cerinfelor specifice

prevazute la art. 543 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ al Romaniei.
(3) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest
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7 X

sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice-de
interes local. ——
Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

(4) Atributii specifice care sunt delegate:

a) aplicarea strategiei de dezvoltare locald;

b) elaborarea/coordonarea elaboririi strategiilor serviciilor publice locale;

¢) elaborarea si urmirirea planurilor de actiune si de investitii aferente;

d) coordonarea elaboririi proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile,

¢) monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care le
are in coordonare/subordonare;

f) colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;

g) gestionarea relatiilor extra-institutionale;

h) intdrirea capacitatii institutionale;

i) evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatdirea practicilor curente;

j) propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite si elaborarea de
planuri de actiune pentru implementarea acestora;

5. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE - Este un compartiment functional
subordonat direct primarului, cu urmétoarele atributii:

a) redactare documente necesare desfasurdrii activitatilor serviciului: fise de post, fise de
proiect, referate de necesitate, referate de platd, referate de deplasare, contracte de servicii/
lucriri/ cesiune, caiete de sarcini etc.

b) mentinerea corespondentei online cu agentia de implementare sau cu liderul de proiect

¢) intocmirea documentatie necesare din cadrul serviciului in CAP — ALOP-uri necesare
decontului/ platilor sau avansului aferent prin cereri de finantare

d) intocmire cereri de rambursare pentru proiectele in implementare

e) depunerea cererilor de rambursare la agentia de implementare a proiectelor

f) organizare de concursuri pentru personalul necesar in proiectele viitoare

g) analiza ghidurilor de implementare a proiectelor

h) organizare de conferinte, work-shopuri

i) organizare sedinte de lucru pe proiect sau in cadrul serviciul

j) intocmire dispozitii pentru membrii echipelor de proiect aflate in implementare

k) intocmire Hotarari de Consiliu Local cu privire la proiectul aflat in implementare

1) deplasiri la conferente, participari la cursuri, deplasiri citre organisme intermediare
pentru coordonarea gi controlul proiectelor depuse sau aflate in implementare

m) colaborari cu firme de consultantd

n) redactare mape de presa

o) organizare de licitatii pe proiecte

p) asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea obtinerii
unor finantiri guvernamentale si/sau externe

q) activitati legate de resurse umane

r) verificarea documentatiei preluate de la proiectantii externi, din punct de vedere al
eligibilitatii administrative (in functie de programele de finantare pe care trebuie depusa)
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s) elaborare cereri de finantare pentru participarea la programele de asistentd financiara ale
Uniunii Europene sau ale altor finantatori;

t) implementeaza proiecte cu finantare externa

u) participa in echipele de proiect conform dispozitiilor Primarului, indeplinind atributiile ce
decurg din aceasta calitate .

v) participi la realizarea bazelor de date necesare desfigurdrii activitatii compartimentului

w) asigurd activitatea de relatii publice in vederea initierii §i intrefinerii relatiilor de
cooperare si infrétire

X) participa la realizarea strategiilor i planurilor de dezvoltare locala

y) participa la intilnirile organizate de catre principalii actori implicati in fazele de
planificare, contractare, implementare si evaluare a proiectelor

z) centralizarea cererilor privind investitiile solicitate (investitii proprii, de la unitatile de
invatdmant preuniversitar si spitale)

aa) intocmirea referatelor de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii,
produse si lucrari

bb) intocmirea listei cheltuielilor obiectivelor de investitii, parte integrantd a bugetului

cc) intocmirea caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii

dd) urmdrire executie (cantitativa si calitativi) a lucrdrilor

ee) inventarierea lucrdrilor in curs de executie

ff) controlul calititii lucrarilor in faze determinante

gg) verificarea situatiilor de lucriri prezentate de cétre executant

hh) verificarea facturilor emise de executant

ii) intocmirea documentelor privind angajamentele financiare si ordonantdrile la plata

ji) receptia lucririlor (la terminarea lucrarilor si receptia finald)

kk) intocmire proiecte de hotarari ale Consiliului Local

6. SERVICIUL CONTABILITATE , TAXE SI IMPOZITE

Serviciul contabilitate , taxe si impozite din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Stefanesti rdspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la activitatea economicd,
financiar — contabila, de indrumare si verificare a structurilor aseméanatoare din cadrul institufiei.
Este aflat in directa coordonare a Primarului, condus de Sef Serviciu si compus din doud
compartimente : Compartiment constatare si impunere persoane fizice si juridice si Compartiment
incasare si executate silitd si are urmatoarele atributii:

- Asiguri si raspunde de buna organizare §i desfasurare a activititii financiar-contabile a
institutiei, conform actelor normative in vigoare.

- Elaboreazi proiectul bugetului general al orasului $tefanesti (anual, la fiecare rectificare i
in perspectivi pentru urmatorii ani), cuprinde activitatea de fundamentare si determinare a
veniturilor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea
oferirii serviciilor locale ce intri in competenta si responsabilitatea autoritétii administraiei
publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al orasului
Stefinesti si dupd aprobarea acestuia se repartizeazd pe trimestre si se comunicd
Administratiei Judetene a Finantelor Publice a judetului Botosani §i ordonatorului de
credite.

- Verifica si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, respectiv referatele si
rapoartele pentru virdri de credite, repartizarea pe trimestre, rectificéri de buget, utilizarea
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fondului de rezervd, pe care le supune spre aprobare Consiliului local al“al orasului”
Stefanesti. Opereaza in aplicatia informatic rectificarile, schimbdrile de trimestrialitate si
virdrile de credite.

Executia bugetari, respectiv partea privind: deschiderile si repartizarile de credite bugetare
conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru bugetul propriu, verificarea
ordonantarilor de plata, plata cheltuielilor, evidenta analitic a angajamentelor bugetare §i
legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru toate capitolele aprobate in buget.
Verificarea si prezentarea pentru aprobare la unititile teritoriale ale trezoreriei statului a
Proiectelor de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si
evidenta acestora

Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a
cheltuielilor,

verificarea ordonantarilor de plata daci acestea:

au fost emise corect si corespund cheltuielilor angajate

cheltuiala este inscrisi la subdiviziunile corespunzitoare din bugetul aprobat

exista credite bugetare disponibile si completeazi ordonantarile cu disponibil inainte si
dupa efectuarea platii,

documentele justificative sunt in conformitate cu reglementérile in vigoare,

numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

plata cheltuielilor, dupi verificarea prealabila a respectirii urmatoarelor conditii:
cheltuielile care urmeazi si fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate,

existi toate documentele justificative care sa justifice plata,

semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate si exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii,

beneficiarul sumelor este cel indreptitit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat,
suma datorati beneficiarului este corecta,

documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv,
documentele sunt completate cu datele cerute de formular,

alte conditii prevazute de lege.

evidenta analitica a angajamentelor bugetare

evidenta analiticd a angajamentelor legale

evidenta analitica a obligatiilor de plata si a plitilor,

evidenta analitici a platilor pe fiecare contract incheiat,

evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective
si a instrumentelor de garantare

evidenta analitici a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament
angajate.

fntocmeste documentatia de deschidere a creditelor bugetare respective, cererea pentru
deschiderea de credite bugetare, dispozitia bugetara privind repartizarea/retragerea de
credite bugetare, nota de fundamentare atét pentru cheltuieli proprii, cét si pentru institutiile
din subordinea Consiliului local finantate integral de la bugetul local.

Tine evidenta si urmireste cererile de deschideri de credite efectuate de catre servicii
publice conform legislatiei in vigoare

Raportarea executiei bugetare, raportiri lunare:
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Raportiri lunare: . .

a) executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri - externé
nerambursabile,

b) executia cheltuielilor din finantirile rambursabile interne si executia veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,

c) executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii,

d) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari si centralizarea la nivelul
ordonatorului principal de credite,

e) situatia privind finantarea rambursabild contractata direct, fird garantia statului,

f) centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante si a bilantului
prescurtat pentru ordonatorii tertiari de credite.

g) executia bugetelor instituiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii —
institutiile de Invatimant preuniversitar de stat.

h) completarea formularelor si intocmirea raportirilor conform termenelor

Raportiri trimestriale:

a) centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale
pentru ordonatorii tertiari de credite,

b) intocmirea si verificarea situatiilor financiare anuale si trimestriale

- [ntocmirea rapoartelor, respectiv referatelor care stau la baza proiectelor de hotaréri legate
de: bugetul general, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale
orasului Stefdnesti, sau altele pe linie de specialitate.

- Intocmirea referatelor care stau la baza Dispozitiilor Primarului orasului $tefdnesti pe linie
de specialitate.

- Intocmirea la nevoie a referatelor de stornare pentru sumele inregistrate eronat in conturi.

- Verificd si centralizeazi Anexele 1, 2 si 3 intocmite conform O.M.F. nr.1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

- Trimestrial intocmeste Anexa nr. 4 “Situatia privind executia cheltuielilor bugetare
angajate ;

- Intocmeste documentele necesare incasirii sumelor defalcate din TVA.

- Organizeazi, asiguri si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform O.G. nr.119/1999, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare, O.M.F.P. nr.923/2014, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv Dispozitia Primarului oragului Stefanesti.

- la masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urméreste executia
cheltuielilor preconizate in bugetul local al oragului $tefinesti, pe capitole, subcapitole,
titluri, articole si aliniate in vederea incadrarii in prevederile bugetului aprobat.

- Efectuarea si evidenta incas#rilor in numerar, intocmirea foilor de varsdmant si depunerea
numerarului la Trezorerie.

- Ridicarea de numerar de la trezorerie cu CEC si efectuarea platilor reprezentand avansuri
spre decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuielilor de judecatd, executare, sau a altor
cheltuieli rezultate din titluri executorii, platd premii de fidelitate pentru cuplurile care au
implinit 50 de ani de c#satorie, alte plati in numerar.

- Tine evidenta incasirilor si plitilor in numerar cu ajutorul registrului de casa, pe baza
documentelor justificative, stabilind zilnic soldul de casi si il raporteaza in ziua urmatoare.
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Intocmeste dispozitiile de plata/mcasare in numerar derulate prin casieria 1nst1tut,1ex
Depune actele la Trezorerie si banci comerciale, ori de cate ori este nevoie, descarci
extrasele de cont, verificaAnd soldurile si actele justificative pentru sumele previzute in
extras.

Plata cheltuielilor de judecati, executare sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii
prin virament bancar.

Efectuarea tuturor operatiunilor cu privire la incasérile online.

Intocmirea si verificarea deconturilor pentru deplasirile in tard si strainatate

Efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali, comisii de
concurs,

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizérii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casé a
bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

Tine evidenta contabili a creditelor contractate de orasul Stefanesti

Organizeazi si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritdtii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmétoarele sectiuni:

Conturi de capitaluri.

Conturi de active fixe.

Conturi de stocuri.

Conturi de terti.

Conturi la Trezoreria Statului si bancile comerciale.
Conturi de cheltuieli.

Conturi de venituri si finantari.

Conturi speciale.

Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

Asigura intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

Verifica documentele justificative inaintate de cétre toate compartimente din institutie i
efectueaza plati reprezentind prestiiri servicii, achizitii de bunuri si servicii, executie de
lucriri, suportate din bugetul local, bugetul creditelor interne, respectiv fonduri externe
nerambursabile.

Verifica incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeazd disponibilul
rimas de angajat inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetard si
opereazi in modulul angajamente si ordonantari, pentru toate capitolele de cheltuieli.
Conduce evidenta sumelor alocate prin Hotéréri ale Consiliului local al orasului Stefanesti.
Inregistreaza facturile/alte documente justificative in ordinea intrérii in contabilitate si
opereazi in aplicatia informatica pe fiecare furnizor si facturd in parte.(cronologic si
sistematic)

Se ocupi de pregatirea pentru plati a obligatiilor/datoriilor.

fntocmeste ordinele de plati in programul informatic, semneazi ordinele de platd conform
specimenelor de semnturi. in prealabll verifici existenta propunerii de angajare a unei
cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative (referatul de
necesitate, comanda sau contractul de servicii, furnizare de produse sau lucriri, nota de
intrare si receptie, bon de consum, procese verbale de receptie, etc...), obtine vizele de
legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmareste ca facturile s fie completate cu datele
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privind numir de contract, pozitie bugetara, pozitia din lista de investitii‘de la care se
efectueazi plata, urmireste ca situatiile de lucréri, propunerea de angajare a unei cheltuieli,
angajamentul bugetar si legal sa fie semnate de cétre persoanele autorizate.

Intocmeste si transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurilor cu furnizorii,
debitorii, creditorii.

[ntocmeste situatiile recapitulative pe baza datelor furnizate de Serviciul resurse umane,
intocmeste ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru terti, restul de plata si sumele
cuvenite la bugetul statului.

Efectueaza lunar notele contabile aferente salariilor si eventualele corectii aferente
acestora, apoi verifici soldurile conturilor de salarii cu situatiile recapitulative listate din
softul informatic aflat in dotarea serviciului.

Urmireste ca statele de platd si poarte semniturile legale, viza de control financiar
preventiv, intocmeste declaratia 112 si urméreste depunerea acesteia in termenul legal la
Administratia judeteans a Finantelor Publice a judetului Botosani, prin sistemul electronic.
Efectuarea operatiunilor legate de calculul si plata drepturilor salariale personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Stefanesti

fntocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistica in colaborare cu
personalul care tine evidenta contabila a operatiunilor respective.

Opereazi in modulul casd, bancid, parteneri toate platile efectuate avédnd ca sursd de
finantare bugetul local, credite interne, sau fonduri externe nerambursabile.

Verificarea zilnici a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreund cu documentele
justificative anexate.

Verificd, contabilizeaza in modulul de gestiune notele de receptie, bonurile de consum,
procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe, primite de la toate compartimentele din
institutie.

Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar pe baza bonurilor
de consum.

Urmirirea realizirii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de
asociere/inchiriere si concesiune, precum si a celor de vnzare-cumpdrare.

Intocmeste lunar jurnalul de vanziri si cumpariri, ordinele de platd cu sumele cuvenite
bugetului de stat reprezentdnd TVA aferent fiecarei luni, pe baza declaratiei depuse la
Administratia Judeteani a Finantelor Publice a Judetului Botosani.

fntocmirea si verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incaséri si
plati in numerar, efectuarea de corectii, pe baza documentelor primite de la casieria
centrald, respectiv registre de casa impreund cu centralizatoarele de incasdri si deconturile
de plati, foi de varsimant, pe tipuri de impozite si taxe, referate pentru restituiri de sume
achitate in plus.

Calcularea si inregistrarea pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale si necorporale
folosind metoda amortizirii liniare.

Tine evidenta garantiilor pentru gestionari

Tine evidenta partilor sociale, respectiv actiuni detinute de orasul Stefanesti la diverse
societati comerciale cu raspundere limitata, respectiva societatilor pe actiuni.

Verificd periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnico-operativd cu soldurile
conturilor din balanta contabila.
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Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat ‘prin compararea /

cantitatilor si valorilor scrlptlce si faptice si mreglstrarea diferentelor rezultate, wnform
proceselor verbale ale comisiei de inventariere si a listelor de inventariere.

Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public pe
baza HCL.

Asigura circulatia documentelor in cadrul serviciului

Stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecdrui cont.
Intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta egalitatea intre totalul sumelor debitoare
si creditoare si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor.

Urmireste listarea documentelor de evidenta contabild (balanta sinteticd si analiticd de
verificare, registru jurnal, etc.)

Verificd in aplicatia informatica corelatiile dintre balanta de verificare si registrul jurnal,
fisa de cont, iar ulterior completeaza lunar in registru jurnal rulajele aferent lunii de
raportare, precum si cel cumulat.

Completeaza registrul inventar.

Participa la toate actiunile si discutiile unde se analizeazi probleme financiar-contabile.
Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizirii atributiilor serviciului si
rezolva corespondenta repartizata.

Efectueazi importul de date de pe bazele aferente activitatilor economice, a celor specifice
de politie locala, precum si a celor de pe bazele de proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile, efectuandu-se in acest sens balanta centralizatoare a orasului Stefdnesti.
Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizarii aplicatiilor informatice aflate in
dotarea serviciului.

Pregateste, pentru predare la arhiva institutiei, documentele justificative, pe termene de
pastrare si Intocmeste un proces verbal in acest sens.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege pe linie financiar-contabild, hotérari ale
consiliului local al orasului Stefinesti, Dispozitii ale Primarului orasului Stefinesti.
Intocmeste si verifica deconturilor pentru deplasrile in tard si

intocmeste dispozitiile de plati/incasare in numerar derulate prin casieria institutiei
reprezentand avans sau restituiri de sume rdmase neutilizate rezultate din deconturile
aferente deplasirilor in tard si in strdindtate, precum si din deconturi aferente achizitiilor
de materiale.

In ceea ce priveste urmiirirea arieratelor:

raporteazi catre Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Botosani situatia platilor
restante si arieratelor inregistrate la nivelul bugetului general al unitétii administrativ -
teritoriale, la finele lunii precedente;

urmireste diminuarea cu cel putin 5% a arieratelor lunii curente fatd de luna anterioara;

in cazul in care arieratele lunii precedente nu se diminueaza cu minim 5% fatd de luna
anterioard, intocmeste cererea de deblocare a cotelor defalcate din impozitul pe venit si din
sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat citre Directia Generald a
Finantelor Publice a judetului Botosani prin care ordonatorul de credite se angajeaza s&
achite arierate, in care mentioneaza beneficiarii sumelor precum si detaliile privind plata,
si intocmeste documentele de plata care achitd arieratele, potrivit celor mentionate in
cerere;

in lunile aprilie, iulie, si octombrie pentru trimestrele expirate, precum si in decembrie
pentru trimestrul al patrulea, intocmeste executia bugetului atét pe sectiunea de functionare
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cét si pe sectiunea de dezvoltare, astfel incat ordonatorul de credite sa o prezinte in sedinta
publici, spre analiza si aprobare de citre autorititile deliberative, cu scopul de a
redimensiona cheltuielile in raport cu gradul de colectare al veniturilor, prin rectificare
bugetars, astfel incat la sfarsitul anului s nu inregistreze plati restante si diferenta dintre
suma veniturilor incasate si excedentul anilor anteriori utilizat pentru finantarea
exercitiului bugetar curent, pe de o parte, si suma platilor efectuate si a platilor restante, pe
de alti parte, si fie mai mare decét zero;

urmireste respectarea conditiei referitoare la bugetul general consolidat al unitdtii
administrativ-teritoriale, conform c#reia suma veniturilor incasate, a tragerilor din
imprumuturile contractate si a sumelor utilizate din excedentele bugetelor, pe de o parte,
s4 fie mai mare decit suma platilor efectuate si a platilor restante, pe de alta parte;
urmireste ca la elaborarea bugetelor sa se prevada distinct credite bugetare destinate
stingerii platilor restante la finele anului anterior celui pentru care se intocmeste bugetul;
urmireste respectarea conditiei ca in executia bugetului consolidat al unitétii administrativ-
teritoriale sa se asigure achitarea plitilor restante la finele anului anterior, precum si a
platilor restante rezultate in cursul anului curent;

raspunde de intocmirea in termen de 30 zile calendaristice de la aprobarea bugetelor sau
de la rectificarea acestora, a situatiei de notificare a prestatorilor, executantilor si
furnizorilor cu care orasul Stefinesti are contracte incheiate, referitoare la valoarea maxima
in limita céreia se pot executa lucriri, prestari servicii i livra bunuri, valoare calculata ca
diferenta dintre creditele bugetare si sumele aferente platilor restante.

in ceea ce priveste monitorizarea rambursérii imprumuturilor:

Intocmirea bugetului finantarilor rambursabile interne si externe, dupd caz si a listei de
investitii aferenta acestora:

Tine evidenta obligatiilor de plati, interne si externe ale autoritéii administratiei publice
locale, provenind din imprumuturi contractate sau garantate de aceasta, de pe piata interna
si externd de capital;

Tine evidenta dobénzilor pe fiecare imprumut contractat (preful folosirii temporare a
capitalului imprumutat);

Propune anual pentru capitolele de cheltuieli bugetare care se refera la rate, dobénzi si
comisioane, in vederea elaboririi proiectului de buget local echilibrat pentru anul bugetar
urmitor, precum si estimrile pentru urmitorii 3 ani;

Propune pentru intocmirea corectd a bugetului general — initial — prevederile anuale cat si
trimestriale aferente capitolelor de cheltuieli reprezentind rate, dobénzi, precum si
propunerile de rectificare ale acestor capitole;

Intocmeste in cazul contractirii de catre orasul Stefinesti de noi finantdri rambursabile
toate documentele necesare potrivit legislatiei si le inainteazd Comisiei de Autorizare a
imprumuturilor Locale sau altor autoritati potrivit legislatiei in vigoare;

Tine evidenta tuturor finantarilor rambursabile contractate de orasul Stefanesti;

Tine Registrul de evidenta a datoriei publice locale si Registrul de evidentd a garantiilor
locale ale orasului Stefanesti;

[ntocmeste lunar situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia
statului, sau garantata de unitatea administrativ teritoriala;

Tine evidenta gradului de indatorare potrivit legislatiei in vigoare;
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Raspunde de respectarea prevederilor cuprinse in articolul nr. 76”1 din Legeair-27312006
privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, coroborata cu
Hotirarea Guvernului nr.9/2007 privind constituirea, componenta si functionarea Comisiei
de autorizare a imprumuturilor locale, cu modificarile i completdrile ulterioare.

Asigurd aplicarea la nivel local a prevederilor Legii nr. 350/2005 privind regimul
finantdrilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitafi nonprofit de
interes general, cu modificdrile si completdrile ulterioare .

6.1 COMPARTIMENT CONSTATARE SI IMPUNERE PERSOANE FIZICE §I
JURIDICE

6.2 COMPARTIMENT INCASARE $I EXECUTATE SILITA

Sunt compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Stefanesti care
organizeazi si asiguri actiunea de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele
fizice si persoanele juridice, precum si activitatea de urmarire, executare silita si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen si are urmatoarele atributii:

raspunde de buna desfasurare a activitatilor informatice din cadrul Serviciului ;

urmareste desfasurarea Intregii activitati informatice privind impunerea, incasarea
urmdrirea si executarea silitd a creantelor bugetare;

raspunde de corectitudinea functiondrii modulelor privind aplicatiile de impozite si taxe;
raspunde de corectitudinea informatiilor cuprinse in rapoartele editate din bazele de date
existente;

Sesizeazi compartimentul informatic din cadrul aparatului de specialitate al primarului de
neregulile si disfunctionalitatile apadrute in programele informatice utilizate de Serviciul
impozite si taxe locale si urmaresc modul de rezolvare al acestora;

Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si asigurand salvarea
regulatd pe suport extern,

Asiguri instruirea personalului sau, dupa caz, propun efectuarea unor cursuri de pregétire
in cadrul Serviciului impozite si taxe locale privind modul de utilizare a noilor aplicatii
instalate;

Asigura instruirea personalului cu privire la modul de intretinere al echipamentelor de
calcul informatic si controleazi modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

Se preocupd de schimbarea la timp a consumabilelor (tonere, cartuse, etc.) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial;

Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii;

Elibereaza chitante privind plata impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

asigurd arhivarea actelor;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéréri ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefi ierarhici ;

organizeazi si asigurd actiunea de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

intocmeste borderourile de debite i scaderi, urmareste operarea lor i asigura transferarea
acestora la organele de incasare;

urméreste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de
impunere de citre persoanele fizice;
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fizica; -
verificd periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca defindtoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite §i taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legitura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificdrile intervenite,
operand, dupi caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia mésuri pentru incasarea
acestora la termen;

aplic sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane fizice, care incalcd legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice;

analizeaza, cerceteazi si propune spre solutionare Consiliului local al orasului Stefinesti
cererile in legitura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire gi compensdri, in conformitate
cu prevederile legale, in cazul persoanelor fizice;

analizeaza, cerceteazi si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, formulate de citre persoanele fizice, conform competentelor legale si propune
primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum
si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce urmeazi a fi aprobate de catre Consiliul
Local, datorate de catre persoanele fizice;

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al
bugetului local;

urmdreste si rispunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si taxele locale i
alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice ;
organizeazi si asigurd actiunea de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoane juridice ;

intocmeste borderourile de debite si scaderi si urméreste operarea lor ;

urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de citre persoanele juridice ;

asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil persoand
juridicd ;

verifica persoanele juridice aflate in evidenta ca detinitoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite §i taxe ce constituie venit al bugetului local,
in legatura cu sinceritatea declaratiilor ficute si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal
a acestor bunuri supuse impozitérii sau taxarii ;

aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate ;

tine evidenta debitelor din impozite §i taxe si modificirile debitelor initiale pentru
persoanele juridice ;
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asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoancle
juridice, care se completeazd cu procesele verbale de control ale personalului” de
specialitate ;

verifici modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazi si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe ;

efectueaza analize si intocmeste situatii in legditurd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultate ale actiunilor de verificare si
impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscali si propune masuri pentru intirirea legalititii in materie de
impozite si taxe ;

analizeazi, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului local cererile in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum si a cererilor
referitoare la operatiunile de restituire i compensri, in conformitate cu prevederile legale,
in cazul persoanelor juridice;

analizeazii, cerceteazi si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune
primarului modalitatea de solutionare a contestaiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

organizeazi si asigurd desfagurarea activititii de urmarire, executare silita si incasare la
bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen ;

inregistreazii si urmireste debitele neplatite in termen, primite spre urmarire si executare
de la alte institutii si servicii publice si asigurd respectarea prevederilor legale privind
identificarea debitelor si confirmarea acestora ;

verificd incasarea debitelor ca urmare a efectuirii procedurii de urmdrire si executare silite
intocmeste documentatia cu privire la cererile referitoare la operatiunile de restituire si
compensare, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor fizice ;
organizeaza, desfisoard si asigurd conform competentei legale, activitatea de executare
silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru neachitarea in termen a
creantelor bugetului local ;

intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infintare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea
popririlor infintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora ;
evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre executare silitd si face propuneri
pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol ;
intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii §i servicii
publice §i asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si executarea acestora ;

transmite sau restituie citre alte institutii dosarele de executare silitd pentru debitorii care
nu se mai afld in raza de competentd, conform prevederilor legale ;

urmireste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
misuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de executare si incasare ;
colaboreaza cu autorititile publice, institutiile publice sau de interes public in vederea
obtinerii de informatii necesare desfasurdrii procedurii de executare silita ;

intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili i daca le
giseste intemeiate solicitd declansarea procedurii de insolventa sau insolvabilitate in
conformitate cu prevederile legale ;
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- intocmeste si verificd documentatia pentru transformarea amenzilor contraventlonale ale
debitorilor declaratl insolvabili, in munca in folosul comunititii ;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmaérirea, executarea 5111ta si mrasai‘ea
debitelor neachitate in termen ;

- intocmeste si inainteazd conducern Serviciului centralizatorul listelor de ramaslte si
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe ;

- aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile a persoanelor fizice si juridice si
procedeazi la valorificarea acestora in cazul in care debitorul nu fsi achitd debitul in
termenul prevazut de lege ;

- organizeaz licitatii in vederea valorificarii bunurilor sechestrate ;

- repartizeazi sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai multi creditori;

- efectueazi procedura de executare silitd prin alte modalititi prevdzute de lege;

7. SERVICIUL URBANISM, AGRICOL SI ACHIZITII

7.1 COMPARTIMENT URBANISM

Este o structurd functionali in aparatul de specialitate al Primarului, formaté din 5 compartimente
si condusi de Arhitectul-sef, care este subordonat direct Primarului Oragului Stefanesti.
Misiunea si scopul: desfisoard o activitate de interes public, ale cdror scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitifii arhitecturale la nivelul
unitatii administrativ teritoriale.

Atributii specifice Arhitectului-gef:

1. coordoneazi activititile de urbanism, amenajarea teritoriului, autorizare in constructii,
disciplina in constructii si urbanism, dezvoltarea si reabilitarea zonelor rezidentiale in oras;

2. fintocmeste si coordoneazi programe de organizare, dezvoltare urbanisticd si de amenajare
a teritoriului administrativ si asigurd urmérirea realizérii lor conform prevederilor legale;

3. initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe teritoriul
administrativ ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri si avizeazi toate
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si
juridice pe teritoriul localitatii;

4. urmireste aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului de
urbanism aferent pe care apoi le detaliazi si reglementeazi prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare;

5. organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizirii si aprobdrii planurilor de urbanism
in conformitate cu prevederile legale;

6. asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarca monumentelor
istorice si de arhitecturs, a parcurilor §i a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura
acestora;

7. propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din oras in vederea ridicarii
gradului de utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de urbanism
aprobate conform legii;
propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistici a oragului;

9. asigurd procedurile de emitere a certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si
autorizatiilor de construire si desfiintare pe teritoriul oragului, in conformitate cu

competentele stabilite prin lege;

=
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10.
11.

12.

13.

asigura si urmareste respectarea disciplinei in constructii i urbanism;

colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;

urmireste modul de utilizare si asigurd gospodirirea fondurilor destinate lucrarilor de
urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru si protectia mediului;

urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale serviciului;

7.1. Compartiment urbanism, are urmatoarele atributii:

a)

b)

¢)
d)

)
h)

k)

k)

y

fundamenteaza proiectele de hotiréare si dispozitii care privesc specificul Serviciului si
intocmeste, referatele de necesitate din domeniul de activitate; asigurd ducerea la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului care privesc
activitatile;

se intocmesc diri de seama, situatii, situatii statistice, informari privind problemele de
amenajare a teritoriului si investitii;

realizarea, urmdrirea si respectarea programului de control privind disciplina in constructii;
initierea referatelor de necesitate cu privire la achizitia proiectelor tehnice, DALI-urilor,
documentatiilor de proiectare, proiectelor de executie pentru investitii, reparatii capitale /
extinderi realizate pe plan local, etc;

intocmeste studii, harti, planuri, etc privind organizarea administrativa a teritoriului sau
initiazd referate de necesitate cu privire la achizitia acestora;

tine evidenta nomenclaturii stradale si elibereazi certificate solicitantilor;

avizarea, asigurarea si urmirirea, dupd caz, a respectirii prevederilor cuprinse in
documentatiile de urbanism si amenajare de cétre persoanele fizice si juridice;

asigura tinerea la zi a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si propune
reactualizarea acestora; urmireste aplicarea legislatiei specifice in proiectare, a
regulamentului de urbanism precum si a normativelor din domeniu.

asigura eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire-reconstruire,
modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de
valoarea lor, cii de comunicatii, dotéri tehnicoedilitare, aeriene, imprejmuiri, mobilier
urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavdri, constructii provizorii de
santier si a altor lucriri prevazute de lege; elibereazi autorizatii de desfiintare pentru toate
lucririle mentionate anterior;

propun masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fard autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor emise; propun si participa la stabilirea masurilor care se impun
in cazul abaterilor de la documentatia autorizata; organizeaza si conduce la zi evidenta
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si autorizatiilor de desfiintare ;
asigura consultarea de ciitre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate
de urbanism; urmireste incasarea taxelor ce se aplica la aceste activititi, precum si a taxelor
de regularizare la finalizarea constructiilor.

verifica si avizeaza documentatiile privind atestarea dreptului de proprietate asupra
terenurilor aflate in patrimoniul contribuabililor din oras.

urmdreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul
in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune deindatd masurile previzute de lege.

realizeaza evidenta monumentelor de arhitectura si istorice, ansambluri de situri
arheologice, necropole de pe raza oragului, propun masuri concrete de intretinere a acestora
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si aplica legislatia in vigoare cu privire la aceasta, inclusiv corespondenta cu proprietatii
acestora si luarea de masuri impotriva celor care nu respecta legea;

asigura si rispunde de rezolvarea in termenul legal a sesizirilor primite de la cetateni
referitoare la respectarea legalititii in domeniul urbanismului si constructiilor.

intocmeste regulamentul local de urbanism si formuleaza propuneri pentru completarea/
modificarea / actualizarea PUD, PUZ, PUG ;

organizeazi pastrarea si completarea cartii tehnice a constructiei ; preia de la dirigintele de
santier cartea tehnica a constructiei dupa finalizarea obiectivului de investitii, inainte de
receptia finala;

completeaz cartea tehnica a constructiei cu documente ca urmare a cererii comisiilor de
receptie prin care se prevad verificari sau cercetari suplimentare cu indicarea rezultatelor
obtinute si a modului de rezolvare sau cu aspectele aparute in timpul exploatdrii acesteia

Atributii si competente in domeniul investitiilor
a) propune lista de investitii in domeniul reabilitarii / construirii / reparatii curente pentru:

b)

d)

g

h)

)

strazi si trotuare, parciri, clidiri, etc, aflate in proprietatea publici sau privatd a autoritatii
publice locale, care se constituie anexa la bugetul local al orasului ;

colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primiriei orasului Stefinesti precum si cu institutiile subordonate, in vederea
fundamentarii bugetelor anuale ale orasului pentru lucrarile de investitii din fonduri proprii
sau fonduri externe;

asigura activitatea, din punct de vedere al urmdririi obiectivelor proprii de investitii, din
domeniul de gospodarire comunald, administrarea si intretinerea strézilor, a obiectivelor
social — culturale, acordand atentie folosirii si gestiondrii fondurilor alocate pentru
elaborarea documentatiilor si pentru executie cu scopul dérii in folosintd la termen si la
parametrii proiectati a acestor obiective;

intocmeste documente aferente lucrarilor de investitii (propuneri bugetare, angajamente
bugetare, ordonantiri de platd, contracte, acte aditionale, situatii investitii, corespondenta
interna si externd cu contractanti sau cu terti implicati in activitatea de investitii, situatii de
lucrari, etc)

intocmeste raportirile / rispunsurile periodice sau solicitate pentru investitiile realizate pe
surse de finantare ;

desfasoari activitatea de pregtire i urmdrire a realizarii executiei lucrarilor de constructii,
colaborand cu entititile subordonate, cu unititile de proiectare si cu constructorii in vederea
realizdrii la termen a obiectivelor;

propune primarului componenta comisiilor de receptie pentru lucrarile proprii ct si pentru
obiectivele de investitii ale institutiilor din subordinea Primariei orasului Stefinesti si
asigurd sprijinul tehnic necesar, in vederea promovarii, urmdririi sau receptionarii
lucrarilor;

urmdreste pe teren executia lucrdrilor de constructii la investitiile proprii, lucrérile de
reparatii, precum si modul cum sunt respectate documentatiile tehnico-economice
aprobate,

propune impreund cu compartimentele de resort, contractarea, conform normelor, a
lucrérilor

intocmeste Referatul de necesitate si Caietul de sarcini in vederea initierii procedurii de
achizitie publica privind intocmirea documentatiei tehnico-economice in diferite faze de
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proiectare: Studiu de Fezabilitate, Expertiza Tehnica, Documentatia de Avizare a
Lucriarilor de Interventie, documentatia pentru Autorizatia de Construire, Documentatia
pentru Autorizatia de Desfiintare;

urmireste derularea contractelor de achizitie publica privind intocmirea documentatiei
tehnicoeconomice si executia obiectivelor de investitii de care rdspunde; preia de la
operatorii economici documentatia tehnico-economica pe baza de proces- verbal de
predare-primire;

Intocmeste referatul de necesitate pentru plata avizelor, acordurilor necesare emiterii
autorizatiei de construire pentru obiectivele de investitii de care rispunde;

m) Intocmeste cererile si pregiteste documentatia pentru obtinerea avizelor privind obiectivele

n)
0)
p)

de investitii de care rdspunde;

Intocmeste referatul

de necesitate pentru plata cotelor conform legii cétre autoritati competente

Verifica documentatia tehnico-economica din punct de vedere al continutului-cadru in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru obiectivele de care rispunde dupa primirea de
la firmele de specialitate si formuleaza obiectiuni in conformitate cu prevederile

contractului;

7.2 COMPARTIMENT AGRICOL
Se subordoneazi arhitectului sef si atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

a)
b)

c)

d)

)
h)

),

[ntocmirea, urmirirea si completarea registrului agricol, in format si electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiile statistice ce deriva din aceastd activitate;

[ntocmirea si eliberarea documentelor care adeveresc inscrierile si radierile din Registrul
Agricol;

Efectuarea de activititi in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constd in
efectuarea de controale pe pisunea aflatd in administrarea Consiliului Local, efectuarea de
verificari la gospodiriile populatiei sau diferitelor societdti comerciale detindtoare de
terenuri agricole sau crescitoare de animale (din categoriile bovine, ovine, porcine,
cabaline, familii de albine);

In urma verificdrilor in evidentele compartimentului si in teren, se intocmesc §i se
elibereazi atestatele de producator;

Propunerea de misuri si derularea efectiva de activitati pentru intretinerea si exploatarea
islazului orasului Stefanesti, conform legislatiei in vigoare;

fncheierea contractelor de inchirieri pentru terenurile orasului, precum si alte terenuri
arabile din proprietatea si administrarea Consiliului local, urmérind derularea acestora si
respectarea clauzelor contractuale;

intocmirea de adeverintele / certificatele solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza
datelor aflate in evidenta compartimentului;

Efectueazii la solicitarea cetitenilor masuratori in teren dar si la punerea in posesie a
beneficiarilor Legii fondului funciar, sau in situatia verificirii limitelor de hotar intre
parcelele atribuite, etc;

Participa in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea
dosarelor, verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor
indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente;

Supune spre analizi comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a solicitat
constituirea si/sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si

paduri;
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k) Transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale;
comunica solicitantilor hotirarea comisiei judetene de fond funciar;

1) Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
Orasului Stefanesti;

m) Constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

n) Instiinteaza crescitorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac
tratamentele chimice;

0) Rispund de aplicarea normelor PSI in domeniul agricol;

p) Verifica si redacteazi referate la scrisorile si sesizrile primite din partea cetatenilor si
comunica Comisiei judetene de fond funciar;

q) Intocmeste borderoul cu situatia detinatorilor de animale si o comunica biroului de
impozite si taxe in vederea urmaririi si incasarii taxelor de pasunat;

r) Primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmérind evolutia acestora.

s) Efectuarea de activititi de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se
adreseazi cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului

t) Instrumentare dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd care au ca obiect fondul
funciar, in care orasul Stefiinesti sau Comisa Locala de Fond Funciar Stefanesti are calitate

procesuald.
u) Raportari lunare RAN

7.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare si
asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul
institutiei.

Compartiment specializat in domeniul achizitiilor are urmatoarele atributii:

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- Analizeazi propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrdri ale Primariei si ale
institutiilor publice din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in
urma analizei procedénd la elaborarea si supunea spre aprobare Primarului a Strategiei
anuale de achizitii publice a Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea lor.

- Intocmeste strategia de contractare pentru achizitii conform legislatiei in vigoare.

- Organizeaza si deruleazd procedurile de achizitii publice pentru toate structurile
organizatorice ale Primariei conform legislatiei in vigoare;

- comunica secretarului general al orasului informatiile necesare pentru intocmirea
contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale si a rezilierii acestora (dupa caz),
conform legii;

- Aduce la cunostinta Primarului, pe baza de referat, necesitatea constituirii comisiilor de
evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si
prezentarea ofertelor, intocmind proiect de dispozitie in acest sens;

- Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de specialitate;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Realizeazi achizitiile directe conform legislatiei in vigoare;
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- Intocmeste dosarul achizitiilor publice, raspunde de completitudinea acestuia st
corectitudinea documentelor emise, dosar care se pastreazd si arhiveazi conform
termenelor aprobate sau stabilite prin lege

- Riaspunde de derularea legald si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de
institutie;

- Intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

- Primeste solicitarile de clarificdri, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractant;

- Intocmeste raportul procedurii de atribuire,

- Participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este
cazul;

- Comunici in termen rezultatele procedurilor de achizitie publica, cétre ofertantii
participanti;

- Transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin
colaborare cu compartimentele de resort;

- Aduce la cunostinti restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

- Incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucréri, i convoaci pe acestia pentru semnare, transmiténd ulterior
catre compartimentele de specialitate, copie dupa contracte, pentru urmérirea modului de
indeplinire a clauzelor contractuale;

- Confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac
referire la obiectul principal al contractului, pret si modalitati de plata, durata contractului,
documentele contractului;

- Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprind informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

- Se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte
documente previzute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la
dispozitia ANAP sau transmise in SICAP;

- Publica in SICAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale, transmis de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, conform
legislatiei in vigoare;

- Duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica
semnaturile electronice numai pe actele emise in exercitarea acestei atributii.

- Rispunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarea
demersurilor necesare pentru obtinerea semnéturii electronice.

- Indosariazi anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutiei
conform prevederilor legale

7.4 COMPARTIMENT RESURSE UMANE
6.1. Compartimentul Resurse Umane, este substructura organizatorici céreia i revin

urmitoarele atributii:
A. In domeniul organizirii, coordondrii si conducerii activititilor de gestionare a resurselor

umane din Primaria orasului Stefanesti :
- organizeazi si realizeazi gestiunea resurselor umane, a functiilor publice i a functionarilor

publici;
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urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea,
stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu; intocmeste proiectele de dispozitii
pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii,
incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificdri de salariu, etc ;

tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatului stabilit de catre
AN.F.DP si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice i a
functionarilor publici din cadrul acestora;

asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici
din aparatul de specialitate al administratiei locale;

coordoneazi, monitorizeazi procesul de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sgefii
de servicii; ia masuri in vederea aprobdrii acestora de citre conducdtorul institutiei;
rispunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

intocmeste, completeazi si pastreazd in conditii de securitate dosarele profesionale ale
functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a
statisticilor aferente, inregistrarea personalului si a miscarilor de personal, asigura pastrarea
confidentialititii actelor si datelor personale;

intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe
specializari, calificéri);

intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le inainteaza Primarului in
vederea initierii proiectului de hotarére;

redacteaza propuneri pentru recrutarea personalului si organizeaza concursurile de recrutare
/ promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs si comisii de
solutionare contestatii, stabilire salariu de incadrare, urmérire stagiu debutanti, etc.);
urmireste si gestioneaza programarea si efectuarea concediilor de odihna, fine evidenta
nominala si anuala a concediilor de odihni, de boald, precum si a altor tipuri de concedii
sau zile libere ale salariatilor;

coordoneaza si monitorizeazi procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

elaboreazi si actualizeazi Regulamentului Intern al institutiei, prin act administrativ,
asiguri aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia;

elaboreazi propuneri de modificare/completare a Regulamentului de organizare si
functionare in colaborare cu sefii de structuri §i supune atentiei conducatorului institutiei
initierea proiectului de hotdrare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local; ulterior
aprobirii, aduce la cunostinta sefilor de compartimente a ROF-lui si asigurd postarea pe
site-ul institutiei.

verificd respectarea programului de lucru de ciitre personal; evidenta condicii de prezenta
la zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce sti la baza statului de plata;
efectueazi cercetarea disciplinara prealabila in conditiile Codului Muncii, propune masuri
pentru sanctionarea celor care incalci dispozitiile legale cu privire la respectarea
programului de lucru si folosirea lui eficienta ;

asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici:
raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primériei
orasului Stefanesti, precum si din cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le
aprobarii Primarului orasului Stefanesti si asigura transmiterea acestora catre autoritatile de

resort;
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- asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadril Primariei
orasului Stefinesti in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din subordine;

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primériei orasului Stefinesti si intocmeste raportarile necesare;

B. In domeniul salarizdrii

- intocmirea statelor de platd, prin si calcularea drepturilor de naturd salariald cuvenite
personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati subordonate, féra personalitate
juridica;

- efectueazi raportarile necesare impuse prin legislatie sau solicitate de autoritdti cu atributii
in domeniu ;

- stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic
de personal, aprobat prin statul de functii anual ;

- stabileste drepturile salariale, conform legii salarizirii si a hotararilor Consiliului local,
actualizand ori de cite ori apar modificdri, statele de personal, cu respectarea statelor de
functii aprobate de Consiliul local

- primeste si verific pontajele salariatilor institutiei si ale consilierilor locali;

- elibereazi adeverinte solicitate de citre salariatii institutiei;

C. Alte atributii
- asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de avere

si de interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie
din cadrul institutiei si a consilierilor locali;

- intocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea
hotararilor de citre Consiliului local al orasului Stefinesti ;

7.5 COMPARTIMENT JURIDIC - subordonat arhitectului sef, are urmétoarele atributii:

A. Reprezentare juridica

Reprezinti interesele autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata de orice
nivel, pe baza rezolutiei primarului sau a secretarului orasului, cu respectarea prevederilor legale,
n acest scop:

- asiguri asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecétoresti in care figureaza
ca parte orasul Stefinesti;

- studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora si a termenelor;

- participa la sedintele de judecata;

- initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreund cu documentatia necesard, apeluri,
recursuri, intdmpindri, cereri reconventionale si in general orice inscrisuri prin care se
asigura realizarea sau apirarea intereselor administratiei publice locale in litigiile deduse
judecatii;

- exercita caile legale de atac pentru apdrarea domeniului public si privat al orasului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

- preia de la compartimentele de resort documentele necesare sustinerii cauzelor si dupi caz,
solicita acestora puncte de vedere formulate scris cu privire la aspectele de specialitate ale

litigiilor;
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solutioneazi contestatiile care au ca obiect acte administrative emise in regim de putere
publica de orasul Stefanesti, se verifica forma si continutul acestora, termenele de
depunere;

informeaza Primarul orasului Stefinesti cu privire la continutul hotérarilor instantelor
judecatoresti in care orasul Stefanesti a fost parte procesuald si propune mdsuri pentru
punerea in executare a acestora, participnd activ la proces;

transmite spre executare hotirarile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz,
numai definitive) compartimentelor de resort;

solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecitoresti rimase definitive;
comunica hotirarile judecitoresti compartimentelor interesate;

B. Consiliere juridici

acordd sprijin juridic Compartimentului Registrul Agricol desemnat la intocmirea
documentatiilor in vederea vanzirii terenurilor agricole si forestiere situate in extravilan,
conform legislatiei in vigoare;

transmit spre executare hotarérile judecitoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz,
numai definitive) compartimentelor de resort;

intocmesc referate citre conducitorul institutiei cu constatiri si propuneri de misuri cand
constata ca drepturile administratiei publice nu pot fi valorificate ori i se impun obligatii,
prin hotirari judecatoresti datorita indeplinirii necorespunzatoare sau neindeplinirii
atributiilor compartimentelor, ori salariatilor din aparatul propriu si serviciilor subordinate
Consiliului Local;

intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii in vederea adoptdrii sau aprobarii acestora
potrivit legii pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul activitati proprii;

asiguri implementarea prevederilor Strategiei Nationale Anticoruptie;

asiguri implementarea in cadrul Primariei orasului Stefdnesti a prevederilor
Regulamentului UE nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directd in statele membre.

conlucreazi cu serviciile si compartimentele apartinind aparatului propriu al institutiei la
solutionarea problemelor de naturi juridica; solutioneaza scrisorile, sesizarile, solicitarile
adresate compartimentului de specialitate.

8. COMPARTIMENT AUDIT INTERN - se subordoneaz direct Primarului.

A. Misiunea si scopul:

Auditul public intern reprezint3 o activitate functional independentd si obiectiva, care dé asigurari
si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile institutiei, ajutd institutia sa-si indeplineascd obiectivele printr-o
abordare sistematica §i metodicd, care evalueazi si imbunditateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

B. Atributiile specifice:

elaboreaza norme metodologice specifice Orasului Stefdnesti si unitatilor subordonate
Consiliului Local al Orasului Stefanesti;

elaboreazi proiectul Planului anual si multianual de audit public intern, efectucaza
activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale Orasului Stefinesti sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
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- informeazi Serviciul de Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Botosani despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activititile sale de audit;

- elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern;

- in cazul identificarii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
ordonatorului principal de credite i structurii de control intern abilitate;

- desfasoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in Planul anual de audit public intern la cererea expresa a
Primarului;

- elaboreazi documentele privind corespondenta internd si externa din cadrul
compartimentului.

- urmareste ducerea la indeplinire a recomandarilor din timpul misiunii de audit.

C. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul Primériei
Orasului Stefanesti, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului si anume:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau Consiliului local al orasului Stefanesti;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al Consiliului
local Stefanesti;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Orasului Stefanesti, din
momentul constituirii acestora pani la utilizarea lor de citre beneficiarii finali;

- constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- administrarea patrimoniului public, precum s§i vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului ori al unitatilor administrativ

teritoriale;

9. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA, DOMENIUL PUBLIC, PATRIMONIU SI
MINORITATI

9.1 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Compartiment administrativ - rispunde de activitatea administrativa desfasuratd in cadrul

institutiei (activitatea soferilor, ingrijitoarelor, a personalului de paza, aprovizionarea cu materii si

materiale);
Prin intermediul acestei substructuri organizatorice, se realizeaza urmitoarele activitati:
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intretinerea sediului Primariei si a celorlalte servicii fard personalitate juridica, din punct
de vedere administrativ, al curiteniei si infrumusetdrii si propunerea de achizitionare de
produse si servicii necesare pentru realizarea acestei sarcini;

asigurarea pazei sediului administrativ; pastrarea si integritatea bunurilor ce se afla in
sediul Primariei;

gestionarea si urmarirea modului de utilizare a autovehiculelor proprietate a institutiei;
initierea referatelor de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii necesare
utilizdrii si intretinerii autovehiculelor; verificarea starii tehnice si de intrefinere a
autovehiculelor, precum si a documentelor necesare pentru circulatia pe drumurile publice
(asigurari, ITP, licente de transport, etc);

a reviziilor tehnice periodice Tnscrise in cartea tehnica si inspectia tehnica periodic.

tine evidenta si completeaz foile de parcurs pentru autoturismele existente in parcul auto
al institutiei (F.A.Z. — Fisa de activitate zilnic#);

asigurd baza materiald si logistici necesard prin intocmirea propunerilor cu privire la
necesarul de consumabile (articole de papetarie, PC si periferice PC, licente, etc), produse
de curitenie si dezinfectie si gestionarea acestora, analizeazi si centralizeaza referatele cu
privire la necesarul de materiale, obiecte de inventor si mijloace fixe propuse a fi
achizitionate de ctre structurile organizatorice;

organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de arhivare a documentelor intregii

institutii;

In domeniul aproviziondrii:

respectarea procedurilor interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din
gestiune;

realizarea receptiei calitative si cantitative a bunurilor, verificarea documentelor de
insotire, descarcarea produselor;

semnarea documentelor de nsotire (factura fiscald si/sau aviz de insotire a mérfii) pentru
primirea mirfii, identificarea viciilor aparente si instiin{area sefilor ierarhici;

manipularea si aranjarea bunurilor in depozit, astfel incat sa se prevind sustragerile si
degradarile, pe categorii, loturi de marfa etc.; raspunzand de marfurile stocate in magazie;
asigurd distribuirea bunurilor in cadrul unititii, evalueaza necesarul pentru reinnoirea
stocurilor si comunica in scris propunerile pentru aprovizionare.

9.2 COMPARTIMENT CADASTRU
Atributiile specifice:

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru sedintele Consiliului local,
referitoare la activitatile specifice serviciului.

Furnizeazi date privind situatia juridicd a imobilelor apartinand patrimoniului orasului
Stefanesti.

Efectueazd masuritori topografice privind identificarea si delimitarea proprietatilor
orasului Stefinesti, intocmeste schita parcelelor si transpunerea acestora pe suport
topografic.

Obtine de la arhive actele si planurile care au stat la baza preludrii imobilelor de cétre Statul
Romén, in administrarea Consiliului local al orasului Stefdnesti.

Participa la executarea masurdtorilor si a constatdrilor din teren, efectuate in vederea
intocmirii expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele in care unitatea
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administrativ-teritoriald este parte, pentru imobilele din patrimoniul public gi privat al
orasului Stefanesti. :

Transmite Directiei Juridice observatiile tehnice asupra rapoartelor de expertiza tehnicé,
care au ca obiect bunuri imobile din patrimoniul oragului Stefdnegti

Completeazi fisele locuintelor aflate in patrimoniul orasului Stefénesti care urmeaza sa fie
vandute.

Efectueazi demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind
apararea dreptului de proprietate al Statului Roman, in administrarea Consiliului local al
orasului Stefanesti, pentru imobilelor neevidentiate in cartea funciard si pentru cele in care
nu este operat modul de preluare la statul roman in vederea intabularii

Elibereazi copii dupad documentele existente in dosarele juridice ale imobilelor.

Supune spre avizare solicitérile cetatenilor privind situatia juridica a imobilelor, in vederea
eliberarii autorizatiei de construire pentru executarea de lucréri la imobilele inchiriate sau
interventii la cladiri aflate in coproprietate cu unitatea administrativ-teritoriala si pentru
amplasarea de constructii provizorii in curti.

Efectueazd demersurile necesare pentru preluarea imobilelor i propune promovarea
actiunilor judecitoresti care se impun.

Comunica imobilele care trec din proprietatea statului/ oragului Stefinesti in favoarea altor
proprietari si, respectiv, imobilele care intré in proprietatea orasului Stefanesti, in vederea
scoaterii/introducerii acestora in inventar si in evidentele contabile.

Asiguri pastrarea si completarea dosarelor juridice ale imobilelor preluate.

Verificd si analizeazd documentatia pentru obtinerea ordinului de proprietate asupra
terenului aferent constructiei, conform prevederilor art. 36 al Legii nr.18/1991 a fondului
funciar, republicatd; transmite propunerile catre Institutia Prefectului judetului Botosani.
Asigurd informatii din punct de vedere al proprietitii pentru imobilele apartinand
domeniului public si privat al orasului Stefdnesti, pentru care, la nivel decizional, se
intentioneazi concesionarea, asocierea, inchirierea, darea in administrare, atribuirea in
folosinta gratuita.

Asiguri identificarea terenurilor proprietate privata a orasului, care intra sub incidenta pct.
1 din H.G. 468/1998 pentru modificarea si completarea H.G. 834/1991 privind stabilirea
si evaluarea unor terenuri definute de societitile comerciale cu capital de stat, privind
stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societitile comerciale cu capital de stat,
care nu au facut obiectul atestarii dreptului de proprietate, pentru a fi preluate pe bazi de
protocol de la societatile comerciale in cauza.

Intocmeste documentatii topo-cadastrale pentru proprietétile aflate in patrimoniul oragului
Stefanesti conform legislatiei in vigoare

Verificd documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare si
parcelare, in concordanti cu inscrierile din Cartea Funciara.

Intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului.

Desfisoara activitatea de relatii cu publicul in domeniul specific de activitate al serviciului.
intocmirea documentatiei necesare obtinerii Avizului conform al ministrului educatiei
nationale si cercetirii stiintifice pentru schimbarea destinatiei imobilelor care aparfin bazei
materiale a invitamantului.

Participarea la efectuarea masuratorilor §i a constatarilor din teren in vederea efectudrii
expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele care au ca obiect imobilele
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din baza materiald de invitimant, imobile care apartin proprietitii publice a oragului
Stefanesti.

intocmirea si promovarea proiectelor de hotirére ale Consiliului local cu privire la darea
in administrare a imobilelor care fac parte din baza materiald de invatdmaént.

9.3 COMPARTIMENT MINORITATI
Atributiile specifice:

Intocmirea unei strategii locale specifice care si vizeze garantarea, pastrarea, afirmarea si
dezvoltarea identititii etnice a persoanelor apartindnd minorititilor nationale si, totodata,
cultivarea valorilor comune, combaterea discriminarii si a prejudecatilor, prin promovarea
diversitatii culturale, lingvistice si confesionale;

Asigurarea secretariatului consiliului consultativ al minoritéfilor nationale, al intélnirilor,
colaborarilor cu orasele infritite in care se vorbeste limba roménd sau una din limbile
minoritatilor nationale;

Colaborarea cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind actiuni de
conservare a traditiilor minoritatilor etnice, de integrare a membrilor minorititilor etnice,
alte domenii de interes pentru minoritétile etnice;

Intocmirea de materiale, informari sau situatii pe aceste domenii;

Asigurarea legiturii cu organele administratiei publice centrale si/ sau alte organe
guvernamentale cu atributii in domeniul integrarii sociale a cetéfenilor apartinind
minoritatilor nationale;

Sesizarea serviciilor direct implicate in activitatea de asistenta si protectie sociald cu privire
la probleme specifice reclamate;

Asigurarea consilierii pentru cetdtenii apartindnd minoritafilor nationale

Participarea la elaborarea si realizarea programelor de reabilitare, pastrare, valorificare
turistica §i dezvoltarea patrimoniului minoritatilor etnice. Gestionarea programelor si
asigurarea desfisurdrii activitatilor stabilite.

9.4 COMPARTIMENT CULTURA
Biblioteca 1indeplineste, corespunzitor nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor

comunitatii, urmatoarele atributii:

constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvolta si conservd colectii de carfi, publicatii
seriale, alte documente de bibliotecd, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere;

asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sélile de lectura
si de documentare, lecturd si educatie permanenti prin sectiile de imprumut pentru adulti
si copii;

achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazi cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeazi si
indrumai utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date, prin imprumut interbibliotecar;

initiaza, organizeazi sau colaboreazd la programe si activitdfi de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare),
de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald si
de educatie permanenta.
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9.5 COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Serviciul Voluntar este condus de citre seful serviciului, profesionist in domeniu, salariat al
administratiei publice locale. Seful Serviciului voluntar se subordoneazi pe linie de interventii,
Primarului orasului Stefinesti in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta.

Seful Serviciului voluntar are in subordine directd intregul personal din componenta serviciului
(voluntari) si colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei.

Seful Serviciului voluntar coopereazi cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne,
precum si cu Comitetul Local pentru Situatii de Urgent3 in scopul indeplinirii atribuitilor specifice.
Seful Serviciului voluntar colaboreazi cu asociatii profesionale si organizatii neguvernamentale,
in baza unor protocoale, pentru limitarea si inldturarea situatiilor de urgenta.

Seful serviciului voluntar are urmétoarele atributii:

- intocmeste si gestioneazi documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar;

- planifica si conduce activitatea de pregitire a personalului serviciului voluntar;

- asiguri respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

- controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor si protectie civild in
sectorul de competentd;

- organizeazi si asigurd desfigurarea activittilor de prevenire la nivelul localititii, sub
coordonarea primarului (anual, planifica activititile de prevenire, prin Graficul de control
si Graficul de informare publicd, pe baza Programului de misuri in vederea acordarii
asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei si evidentei
operatorilor economici din subordinea consiliului local si a institutiilor publice din sectorul
de competentd;

- verificd intretinerea autovehiculelor, utilajelor si materialelor din dotare

- conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

- intocmeste rapoartele de interventie;

- asiguri intocmirea planurilor operative de la nivelul unitétii administrativ — teritoriale
(planuri de interventie si/sau de apérare, in functie de riscurile identificate in sectorul de
competentd, planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgentd, planul
sectorului de competentd pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si
institutiile, sursele de alimentare cu apé, zonele greu accesibile si vulnerabile la riscuri);

- verificd petitiile cetitenilor in probleme privind situatiile de urgenta si face propuneri
primarului pentru solutionarea acestora;

- inmaéneazi primarului, siptdimanal, toate documentele de control incheiate in séptiména
anterioard, in vederea constatirii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale,
conform reglementarilor in vigoare;

- intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o
supune dezbaterii consiliului local, si propune misuri pentru remedierea acestora (raportul
de evaluare a capacititii de aparare impotriva incendiilor si protectie civild);

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor i protectie
civild la nivelul unititii administrativ-teritoriale;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor si protectie civila, dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si protectie civila si echipamente de protectie specifice;
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analizeazd respectarea incadrdrii In criteriile de constituire a sefviciilor de urgenta
voluntare; v

raspunde de pregitirea serviciului de urgenti voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

acordi sprijin pentru participarea la concursuri;

intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar;

asigura, impreuni cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, centralizarea
datelor privind urmirile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de apa;
asigurd, intocmirea §i transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la
declansarea evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru
ultimul raport operativ);

asigurd, impreuni cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , intocmirea
Planului local de apdrare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice
periculoase avdnd ca efect producerea de inundatii, secetd hidrologicd, precum i
incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de;
asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-] prezinti inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetétean
pentru diminuarea pagubelor;

9.6 COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL
COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII CU PUBLICUL, atributiile principale ale

acestuia sunt:

raspunde de functionarea circuitului documentelor (primire, inregistrare, repartizare si
expediere) adresate sau intocmite din oficiu;

ofera informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege,
asigurdnd publicitatea acestora, dar si a anunturilor adresate cetdfenilor sau persoane

juridice; difuzarea comunicatelor oficiale pentru relatia cu mass-media;
Primeste si urmireste modul de solutionare a solicitarilor formulate in baza Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Asigura procedurile de transparenta decizionala
Informarea, consilierea si indrumarea cetatenilor cétre serviciile publice adecvate pentru

rezolvarea problemelor acestora.

identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu;

primeste, inregistreaza si

evidentiaza petitiile adresate Consiliului Local intr-un registru special si urméreste
rezolvarea acestora de citre compartimentele de specialitate, conform repartizarii facute de

Primar in termen legal, claseaza si arhiveazi petitiile inregistrate cu respectarea
prevederilor legale;

asigura legitura permanentd cu publicul, actionand ca o interfatd a autoritatii publice;
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organizeaza si urmdreste distribuirea prin curier la unitatile din teritoriu’ si-la postd a
corespondentei pregatitd de compartimente;

propune misuri de rationalizare, simplificare si tipizare a unor formulare si acte ce se
solicitd de cetéteni.

10. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANEI

fn afara aparatului de lucru al Primarului, ca institutii si servicii subordonate si faré personalitate
juridica, functioneazi Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei, condus de un coordonator serviciu,

este 0

structura subordonati Consiliului local si are urmatoarele atributii generale:

a)

b)

Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in regim de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cartile de identitate ;

Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii ;
Intocmeste si pastreazi registrele de stare civila, in conditiile legii ;

Intocmesc, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni ficute pe actele de stare civila , in conditiile legii ;

Actualizeazi, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor, pentru
persoanelor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar.

Constata contraventiile si aplica sanctiuni, n conditiile legii.

Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate ;

Intocmesc situatiile statistice, zilnice, lunare, trimestriale si anuale

Presteaz activititi de arhivare a documentelor si de distrugere pe baza de proces-verbal a
actelor de identitate retrase, cu ocazia eliberdrii altor acte de identitate.

A. in domeniul evidentei persoanelor si eliberirii actelor de identitate, serviciul are
urmétoarele atributii principale:

a)

b)

Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza
si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedin{d, in conformitate cu
prevederile legale.

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, réspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile legale;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Colaboreazi cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale in vederea
identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden{a a populatiei, precum si a
celor urmdrite in temeiul legii.

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor ale cetitenilor fati de care s-a luat méisura interdictiei de a se afla in anumite
localititi sau de a parasi localitatea de domiciliu;
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Identificd, pe baza masurilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictiaprezentei
in anumite localitati, etc, si anunti unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce
se impun;

Inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
Actualizeazi Registrul National de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicérile autoritatilor
publice prevazute de lege;

Desfasoar activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,

etc.

m) intocme§te situatiile statistice desfisurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului,

n)
0)

p)
q)
r)

s)
t)

precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

Rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
Organizeazi, asiguri conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
Elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitétilor de politie ori in unititi de detentie din zona de
responsabilitate;

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Asigura securitatea documentelor serviciului;

Raspunde si aplica procedura privind masuri de protectie a datelor cu caracter personal in
cadrul SPCLEP in legitura cu folosirea si distrugerea documentelor tip#rite ce contin date

cu caracter personal.

B. Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmitoarele atributii principale:

a)

b)

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele la date comune
ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdrii utilizérii datelor in
Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

C. Pe linie de stare civil3, serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

a)
b)

c)

d)

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, cisétorie, divort si de
deces si elibereazi certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunic#ri de mentiuni pentru Inscrieri in registre, exemplarul
I sau I, dupa caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza

activitatea pe linia regimului de stare civilg;
[nregistreaza toate cererile in registrul special fiecarei categorii de lucréri, in conformitate

cu prevederile metodologiei de lucru;
Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formulare;
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f) Elibereazi extrasele de pe acte de stare civila, la cerea autoritétilor, precum si-dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului comunicérile nominale pentru nascutii
vii, cetdteni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
si decesele inregistrate in termen de 10 zile.

h) Intocmeste buletine statistice de nastere, cdsatorie si deces si divort in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar, Directiei Judetene de
Statistici;

i) lamasuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

j) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreazi in conditii depline de securitate;

k) Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmaitor, si il comunica serviciul public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

1) inainteazi serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul 11 al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au
fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

m) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

n) Primeste cererile si efectueazad verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainétate;

0) Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativé.

p) Desfisoari activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

q) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitéfile operative ale MAI,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

r) Formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc,

s) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfdsurate lunar, trimestrial
si anual si semestrial in cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-
verbale de scidere din gestiune;

t) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;

u) Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Toate aceste structuri mentionate, se supun prevederilor prezentului regulament, la capitolul
de disciplina si norme de conduita.

CAPITOLUL VII

Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

Art. 51. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Oragului Stefénesti sunt obligate
si coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrérilor al céror obiect implicd coroborarea
de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 52. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

Orasului Stefanesti sunt:
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A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea Arhitectului sef, Sefilor de servicii, si compartimentelor independente, fata
de Primar si dupa caz, fati de Viceprimar, Administratorul Public sau fatd de Secretarul
general al Orasului Stefdnesti, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
Dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de Sefii de servicii.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Orasului Stefénesti.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale si
locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din striinitate. Aceste
relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atribuitilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau prin Hotérari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, Viceprimarul,
Secretarul general al Orasului Stefinesti , Administratorul Public, functiile de conducere sau
personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezintd Primaria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din taré sau strdinatate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
interne, internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitai cu caracter
intern sau international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si orasului Stefanesti.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin Dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfdsoari activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si

alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VIII

Atributii comune tuturor compartimentelor.

Art. 53. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune mésuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmérind fundamentarea legal3 a lucrérilor.

Art. 54. In acest sens personalul cu functia de sef serviciu:
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a) organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor’subordenate
si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal; i
b) raspunde de perfectionarea pregtirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele
necesare pentru desfisurarea corespunzatoare a activitatii;
¢) asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si
a documentelor din compartimentele respective.
Art. 55. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.
Art. 56. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum §i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primiriei, pentru realizarea integrald a atribuitilor
institutiei, la imbunititirea activititii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara
acestuia.
Art. 57. Tot personalul are obligatia s asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si
a informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea functiei i a atribuitilor de serviciu.
Art. 58. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a
solutiona numai lucririle care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;
Art. 59. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii i de
PSI.
Art. 60. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material disciplinar si sau administrativ in
conditiile legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a atributiilor
din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL IX REGULI ST PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structurile organizatorice din
aparatul propriu al Primariei conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primériei si a serviciilor
subordonate fird personalitate juridicd, pentru a se asigura bunul mers al activitatii.

Art.61 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

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

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetitenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfasoara activititi de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificérile care apar pe
parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare,
daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala,
precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale,
potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
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corporald, sinitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de: desfasurare si
informatiile a ciror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare
directa in statele membre.

Art.62 Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primdriei, in registrul
special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce
la cunostintd prin mijloace de informare mass-media.

Art.63 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media, inclusiv site-ul oficial
(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in
clar al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data
primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregétirea publicarii.

(2) Anunturile care se posteazi pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre compartimentul
de resort, existdnd la dosarele in cauzi o formd scrisd a postdrii respective, semnatd de
conducitorul institutiei, sau dupa caz de persoana responsabila.

Art.64. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea
Primdriei.

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

b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu
al Primariei.

¢) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii §i personalului autorizat, astfel incat activitatea sa nu fie

perturbata.
d) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setérilor

stabilite.

e) Este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc férd instiintarea si/sau acordul
specialistilor. Este interzisd accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de
serviciu.

f) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

g) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

h) Toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic. Fiecare
conducitor va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insd nu are permisiunea de
a le folosi in alte scopuri, decit numai in situatii de urgenta si in perioadele in care utilizatorului
PC-ului nu se afld la serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta
utilizatorului, se va incheia un proces verbal din care si rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si
ce date au fost accesate / copiate / modificate, etc.

i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
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fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii. :

j) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista’copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.

Art.65. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

a) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu sau in legituri cu acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Contravaloarea depisirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de cétre
toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.

b)Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop,
in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Primarul orasului in calitate de reprezentant legal al Unititii Administrativ Teritoriale si

presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, precum si inlocuitorul de drept al
acestuia, poate conduce oricare din autoturismele aflate in parcul auto al Unitédtii Administrativ

Teritoriale.

De asemenea pentru asigurarea timpului de rispuns optim in orice situatie de risc si pentru a se
deplasa la centrul de comanda al operatiunii este necesara punerea la dispozitia acestuia spre
utilizare/ folosinti, a unui mijloc de transport din dotarea Unitatii Administrativ Teritoriale, tindnd
cont ca nu exista un mijloc de interventie rapida cu acest scop. In acest sens, Presedintele
CLSU/loctiitorul acestuia, pe intreaga perioada a mandatului, poate parca autovehiculele Unitatii
Administrativ Teritoriale, pe care are dreptul sa le conduca, oriunde in sectorul de competenta al
CLSU Stefanesti, inclusiv in zona domiciliului, asigurand siguranta acestuia.

Art.66. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

a) Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primériei vor primi un
numir de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

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

¢) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecérui tip de document,
astfel incét si se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvérii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

d) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de cétre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinté tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

¢) Salariatii Primdriei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a réspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare .

f) Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia documentelor au obligatia daca constata ca un
act are caracter de urgenta sa 1l comunice imediat compartimentului responsabil cu intocmirea
rispunsului, pentru incadrarea in termen .

g) Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primériei orasului.
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h) Circulatia, operarea si arhivarea documentelor i informatiilor in cadrul Primdriei, se vor detalia
intr-un regulament special, care se aproba de Primar prin dispozitie.

Art.67. Reguli generale privind accesul in sediul Primériei orasului Stefanesti

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza cardului de acces in afara programului de
lucru cu publicul, In rest accesul este liber.

Art.68. Reguli privind participarea cetiteniilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala
in administratia publica

(1) In scopul aplicirii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Primiriei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde
o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupd caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului
respectiv in vederea publicdri in mass-media locala. Totodatd, persoana desemnata se va ocupa de
afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu
centralizarea propunetilor venite din partea cetdteniilor referitoare la proiectele de acte normative,
propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

Art.69. Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei orasului Stefinesti, sunt cele previzute de legislatia in vigoare.
Art.70 Normele de conduitd specifice in functie de natura raportului de muncd / serviciu,

LR

prin Codul Administrativ si sunt aplicabile intreg personalului.

CAPITOLUL X - DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 71. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sdnétatea in munca.

b) sa respecte programul de lucru si s se inregistreze in pontajul electronic;

¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anune
angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele
nemotivate constituind abatere disciplinara ;

d) rimanerea peste program in institutie este posibild numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic.

e) pentru desfasurarea unor activititi de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care si rezulte numérul de ore lucrate si motivul, orele fiind
centralizate la nivelul Compartimentului Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber
corespunzitor sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

f) sa raspunda rechemdrilor din concediu ficute in conditiile legii ;

g) sd aduci la cunostintd compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea
civila, studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu, etc ;

g) in timpul programului de lucru personalul va purta ecusonul pentru identificare.

Art.72 Activitatea in cadrul Primariei orasului Stefdnesti se desfasoara de reguld, dupa urmétorul

program :
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Luni - joi: 7.30 - 16 vineri : 08.00 — 14.00, institutia pastrand-si dreptul de a modifica acest orar in
functie de situatiile de ordin legislativ, social, climatic, etc. intervenite. Modificarea programului
de lucru se

face in situatia in care acesta se armonizeazi cu o prevedere dintr-un act normativ, sau in urma
consultdrilor cu sindicatul reprezentativ.

Se imputerniceste Primarul orasului Stefinesti si emitd dispozitii cu privire la modificarea
programului de lucru.

Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere previzute de legislatia in vigoare, cu
ocazia sirbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor
legale.

Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisd numai in situatia incetarii contractului
de munca, sau raportului de serviciu dupi caz.

CAPITOLUL XI - SANCTIUNI

Art.73 (1) iIncilcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.
(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului act si de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele sivarsite cu incilcarea normelor de conduita profesionala, creeazi prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte conducerii,
precum si cele care derivd din scopul principal al postului, reprezintd o inactiune care este
considerat abatere disciplinara.

CAPITOLUL XII - DISPOZITIHI FINALE

Art.74 Pentru informarea cetitenilor si a personalului, Compartimentul Resurse Umane are
obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un
loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institufiei.

Art.75. La data intririi in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.
Art.76. Prin grija Compartimentului Resurse Umane si Administratie Public3, continutul acestuia
va fi adus la cunostinta intreg personalului si afisat la loc vizibil.

Art.77. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate
al Primarului Orasului Steféinesti .

Art.78. in scopul modificarii/completirii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
sefii structurilor vor fnainta Compartimentului Resurse Umane propunerile de
modificare/completare a regulamentului, fiind direct raspunzitori de continutul, corectitudinea si
legalitatea informatiilor furnizate.

Art.79. Ori de cite ori este necesar conducitorii structurilor functionale vor actualiza figa postului.
Art. 80 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii i orice alte prevederi contrare se

abrogi.
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Art. 84. Structurile Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Stefdnesti, vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Contrasemneaza:

LS.

Secretarul (éneral alLO}agului
[ o e
Pet es'él\“gk
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