COMUNAPOIANASIA.MPEI
JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampeitw vahoo.com
Www.poianastampei.ro

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POIANA STAMPEI

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

Consiliul Local al comunei Poiana Stampei,

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

n conformitate cu prevederile:
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

HOTARASTE:

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

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

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

PRESEDINTE DE SEDINTAN CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
PetruCRETU Alina IVAN

Poiana Stampei, 2°.08.2021
Nr. 76



Anexa la HCL nr. 76 din 27.08.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI POIANA STAMPEI, JUDETUL SUCEAVA



CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al prin  ‘ului
Cornunei Poiana Stampei a fostdaboratinbaza-Ordonanteide-urgenta a Guvernului nr~57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
Tn vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2. - Comuna Poiana Stampei este o unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, Tn conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
Art. 3. - Administratia publica a Comunei Poiana Stampei se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitatii, cooperdarii, responsabilitatii si consultdrii cetdtenilor Tn solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. - Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia localé la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Poiana Stampei, ca autoritate deliberativa si Primarul Con». *\i
Poiana Stampei, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. - Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comung, Tn conditiile prevazute de lege.

Art. 6. - Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce
ndeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii Tn care functioneaza.

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

CAPITOLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. - Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Poiana Stampei au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona Tn nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, Tn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. - (1) Potrivit legii, PRIMARUL indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate Tn calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) Tndeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) Tndeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c¢) Tndeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale Tn conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
n bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociawsi
de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

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

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

c) prezinta consiliuluHooal informari periodice privind executia bugetara.;in conditiiie legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Tncetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, Tn conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la Tndeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazad cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.
(8) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti revin din
actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului Tn comuna n care a fost ales.

(9) n aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, Tn conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 7i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

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

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

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

(5) VICEPRIMARUL exercita atributiile ce Ti sunt delegate de catre prirnar;in conditiile legii;-astfelr
1 coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazad, precum si a

personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;
dispune masurile necesare Tn domeniul gospodaririi localitatii;
dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;
ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;
Tntocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheaza
activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curatarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriasi, Tntretinerea
spatiilor verzi, curdtarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea
interioara a Primariei, lucrarile la institutiile de Tnvatdmant, precum si orice alte lucrari
necesare;

1 efectueaza instructajul, urmareste, supravegheazd si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei Tn
vigoare, pentru muncitorii, conducatorii auto;

1 stabileste, urmareste, confirmad si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

® ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

1 exercitd atributiile specifice de membru Tn Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

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

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

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

a) avizeazad proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiile,
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
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
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor 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, aprobatd 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 Tn cadrul careia functioneaza,

i) poate propune primarului Tnscrierea 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 a consilieL/or
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, Tnlocuitorului de drept al acestuia;
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I) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura Tntocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
-acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia parte consilierii

locali care se Tncadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza

presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si

face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Tn asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

i)
)]

K)

1)

transmite judecatoriei Tn a carei raza teritoriald se afla circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare Tn termenul prevazut de lege, Tn vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));
informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice
sau organizatiile cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale. incheierea judecatoriei prin care
sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114
alin. (5));
transmite judecatoriei Tn a carei raza teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, Tn termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));
comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
3);
pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));
transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));
transmite de Tndata confirmarile primite judecatoriei Tn a carei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri Tn vederea validarii mandatelor consilierilor locali
declarati alesi, Tn conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, Tn conditiile art. 119
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));
transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile pentru
sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile n care, urmare a ultimei absente,
a intervenit cazul de Tncetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul
administrativ (art. 134 alin. (6));
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
Tnregistreaza si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local Tnsotite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului Tn vederea

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

asigurad indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare Tnscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii
de zi (art. 136 alin. (9));
semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asuméandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

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

a)

s)

)

u)

v)

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

afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii admini . tiv-
teritoriale-o—eopie-a—proeesului-verbal—al—sedinteiT-in—termen—de-3-zile—de—la- data-aprobarii
procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului  local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazd hotararea Tn cazul Tn care
considera ca aceasta este ilegald. In acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului local, depune Tn
scris si expune Tn fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei (art. 140);

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

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

elaboreazd referatul de Tncetare a mandatului primarului Tnainte de termen si 1l tran”®, ctte
prefectului Tn termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de Tncetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotarérile consiliului
local si dispozitiile primarului) Tn cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotita de eventualele obiec'
motivate cu privire la legalitate, se face Tn scris si se inregistreaza Intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile
legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publicd, pentru informare, Tn format electronic si Tn monitorul oficial local
(art. 197);

Tnmaéaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de catre acesta (art. 206 alin. (1));
Tnméneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in conditiile legii

X)

(art. 243 alin. (2));

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

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, n situatia in care decesul a surveni'

Tn localitatea de domiciliu;

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

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei razd de competenta teritoriald se al.,,
imobilele defunctilor Tnscrisi Tn carti funciare nfiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii
sistematice, (art. 243 alin. (3));

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

1) legalizarea semnaturilor de pe Tnscrisurile prezentate de parti, Tn vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe Tnscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Tnscrisurilor sub
semnaturd privata, (art. 243 alin. (8)).
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CAPITOLUL 111 - PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Poiana Stampei este alcatuit din bunurile mobile si imobile care-------
—apartm_domeniului“ubiic'aliocalitatiirdomSiiulufprivat aracesteidTla care se adauga'dreptufile'si

obligatiile cu caracter patrimonial.

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

insesizabile.

Art. 14. - Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,

dobandite prim modalitdtile prevazute de lege.

Art. 15. - Consiliul local al Comunei Poiana Stampei hotardste ce bunuri apartindnd domeniului

public sau privat sa fie date Tn administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie

concesionate ori Tnchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din

domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui

societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in

scopul Tndeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL $SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. - Finantele Comunei Poiana Stampei se administreaza in conditiile prevazute de lege, Tn
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. - Bugetul Comunei Poiana Stampei se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.
Art. 20. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Poiana Stampei,
n limitele si conditiile legii,

Art. 21. - Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din
Tmprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

Art. 23. - ?ntreaga activitate a primériei este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, secretarului general si
Serviciului financiar, contabil si administrativ care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce
revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 24. - Primaria Comunei Poiana Stampei este structuratd pe compartimente si pe Serviciul
Financiar, contabil si administrativ.

Art. 25. - Compartimentele nu au personalitate juridica administrativda distincta de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art. 26. - Primarul conduce, Tndruma si controleazd activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul general indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.
Art. 27. - Aparatul propriu al Primarului Comunei Poiana Stampei are urmatoarea structurd
organizatorica:

1. Serviciul financiar-contabil si administrativ
2. Compartiment achizitii publice
3. Compartimentjuridic
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Compartiment asistenta sociala

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

Compartimentul registrul agricol si registraturad

Compartiment activitati culturale cu Biblioteca comunalarsrCamin cultural
Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile
. Consilierul primarului

10. Asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

11. Asistent medical comunitar

© o ~No v

Art. 28. - Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primariei Comunei Poiana Stampei sunt urmatoarele:

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

Se subordoneaza direct primarului comunei.

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

Sef Serviciu

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

pPopune spre aprobare bugetele locale, inclusiv listele de investitii analizeaza si centraliza ta
solicitarile de finantare a programelor cu finantare nerambursabild de la bugetul local;

13.intocmeste Tmpreuna cu compartimentul juridic contractele de finantare a programelor cu finantare
nerambursabil3;

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

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

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

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

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

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

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

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

25.1ntocmeste dispozitiilor de plata si incasare;

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

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

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

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

31.elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.intocmeste contul anual de executie al bugetului si-I prezintd primarului pentru a fi sup Jpre
aprobare consiiiuiui locai;

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

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

5.urmareste realizarea veniturilor prevazute Tn buget si identificd noi posibilitati de crestere a
veniturilor;

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

7.Tntocmeste si trimite darile de seama statistice lunare trimestriale si anuale conform metodologiei Tn
vigoare;

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

9.intocmeste si transmite darile de seama statistice aferente domeniului sau de activitate Tn termenele
stabilite de lege conform metodologiei Tn vigoare;

10.verifica si primeste de la casier registrul de casa de céate ori este intocmit;

11 .raspunde de inventarierea patrimoniului primariei;

12.intocmeste darile de seama trimestriale si anuale si le prezinta la D.J.F.P;

13.procurd si tine evidenta chitantierelor cu regim special;

14.rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

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

16. Tnainteaza primarului referate prin care propune schimbarea salarizarii personalului conform
legislatiei si precizeaza daca sunt asigurate fondurile necesare platii acestora;

17. tine evidenta terenurilor aflate Tn administratia comunei, a celor inchiriate urmareste Tncasarea
chiriei si a taxelor teren stabilite;

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

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

20. intocmeste programul pentru munca pe teren a referentului fiscal si urmareste realizarea acestui i
vederea Tncasarii taxelor si impozitelor locale Tn proportie de 100% ;

21. aplica viza de control preventiv pe documentele supuse acestui control, numai dupa o verificare
ampla a documentelor daca corespund din punct de vedere legal si sunt asigurate fondurile necesare 1"
bugetul local pentru executarea acestora ;

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

Casierie
1. are sarcina sa Tncaseze de la populatia de pe teritoriul comunei, impozitele, taxele, veniturile din
mijloace extrabugetare si orice alte sume date spre incasare acestui organ potrivit dispozitiilor legale Tn
vigoare;
2.Tnméneaza sub semnaturd, contribuabililor Tnstiintarile de plata si preda in contabilitate dovezile de
Thmanare a acestora;
3.emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele Tncasate si se va preocupa pentru
implementarea programului pe calculator pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, fiecare suma
Tncasatd pentru bugetul locat trebuind sa aiba un temei legal si sa figureze intr-un borderou de debite ;
4.calculeaza si Tncaseaza majorarile de Tntérziere in cazul platilor facute dupad expirarea termenelor
prevazute de lege;
5.inscrie zilnic sumele incasate, Tn borderouri desfasurate pe surse si respectiv subcapitole si
procedeaza la predarea borderourilor respective contabilului la data depunerii sumelor incasate;
6.urmareste varsarea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate la termenele stabilite potrivit
reglementarile Tn vigoare;
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7.ridicad de la Trezoreria Vatra Domei sumele necesare si efectueaza platile pe seama bugetului si
mijloacelor extrabugetare;

8.conduce registrul de casa ,in care inregistreaza atat incasarile cat si platile Tn numerar;
9.urmaresteap]icareaproceduriiiegaieincazrie~sechestrirpahalamcasareaintegrala a debitelor;
10.respecta graficul de deplasare in teren Tntocmit de contabil;

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

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

13.anuntd Tn maximum 24 de ore cazuri de lipsd sau plus Tn numerar cét si pierderea sau disparitia
actelor cu regim special;

14.incaseaza chiria lunard pentru spatiul locativ aflat in administrarea primariei numai de la persoanele
care locuiesc efectiv si au incheiat contract de Tnchiriere valabil.

Operator rol

 Tinerea si urmarirea evidentei nominale si centralizatd a debitelor si incasarilor ce se realizeaza
pe teritoriul comunei;

« Tinerea evidentei dosarelor fiscale pentru fiecare contribuabil

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

e Operarea Tn registrul de rol a Tncasarilor impozitelor si taxelor locale pe baza borderoului
desfasurator a sumele incasate pe surse primit de la casierul Primariei pentru Tncasarile Tn numerar si
pe baza Extraselor de cont de la trezorerie pentru incasarile prin conturi bancare

« intocmirea registrului pentru evidenta separata a insolvabilitatilor si a documentatiilor privind
debitorii insolvabili;

« Evidenta si calculul impozitului pe cladiri, a impozitului pe teren si taxe mijloace transport n
conformitate cu hotararea CL, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emiterea
borderourilor de debite;

e intocmirea in format electronic a registrului de amenzi, evidenta lor pe contribuabili dupa
CNP-uri sau coduri fiscale, urmarirea incasarii lor fard a se ajunge la termenul de prescriptie;

e intocmirea si conducerea Registrului electronic privind evidenta miscarii mijloacelor de
transport

e intocmirea Tn termenii contractuali a facturilor privind vanzarea masei lemnoase din fondul
forestier al Comunei Poiana Stampei

e Urmarirea incasarii contravalorii masei lemnoase conform prevederilor contractuale

« Efectuarea lunara de rapoarte privind cantitatea de lemn vanduta, pret unitar, valoarea cantitatii
vandute total din care TVVA, valoare Thcasata

e Completarea registrului de vanzari masa lemnoasa si a registrului cumparari si completarea
Declaratiilor lunare privind TVA (300 si 394)

« Tntocmirea situatiilor privind Tnchiderea de luna si trimestru pe surse de venit;

< intocmirea Tnstiintarilor de plata pentru persoane fizice si juridice precum si tntocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita;

e instiintarea contribuabililor persoane juridice cu privire la situatia lor fiscala si Tntocmirea
certificatelor fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea acestora;

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

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

e intocmirea documentatiei de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate
Tmpotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de Tntarziere, penalitati de catre
persoanele juridice;

 intocmirea documentatiei de executare silitd si parcurgerea tuturor etapelor prevazute de Codul
de Procedura Fiscala pentru Tncasarea debitelor neachitate Tn termen;

« Orice alte atributii date de primarul comunei;
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2__Compartiment juridic
Se subordoneaza secreiaruiuigenerahaicomunei.

asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

asigura, prin acordarea de asistenta juridica, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul primariei;

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

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

cerceteaza si solutioneaza scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetdtenilor in spiritul prevede”™-or
legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;

tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata si urmareste asigurarea
reprezentarii Tn fata instantei;

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

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

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

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

Atributii:

Urbanism

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

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

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

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

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

identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;

umareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrérilor, asigurénd reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

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

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

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolva si raspunde Tn scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazur/’or
de abatere privind disciplina Tn constructii;

actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind Tn constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
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1 verificad si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, Tn conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare:

B—participd Tmpreuna cu alte organespecializatelaverificareaamplasarifconstructiiior provizorii'de
pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

1 Tntocmeste somatii Si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care Tncalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

1 Tn colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1 Tntocmeste referate de specialitate Tn vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

1 colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate Tn lucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;

Tntocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor Tn vigoare;

Tntocmirea diferitelor comunicari, Tnstiintari privind masurile stabilite de comisia locala de fond

funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;

Tntocmirea proceselor-verbale de punere Tn posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectiva Tn posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

ntocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecatorie,

tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a

Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,

copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

1 intocmire situatii, solicitdari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;

1 intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

Cadastru
B participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ. al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;
1 efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;
ntocmeste fisele de punere in posesie;
constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;
urmareste modul Tn care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

4. Compartimentul registrul agricol si registratura
Se subordoneaza Secretarului general al comunei.

Atributii:

Registrul agricol

1 completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si Tn format electronic;
1 centralizarea datelor din registrul agricol;



1 opereazad Tn registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vanzare-cumparare, mostenirilor,
donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor;

1 tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri Tn arenda, conform legii;

0—TIntocmeste si e'ribereaza adeverinte de proprietate-eu-situatia”xistenta-in registruFagricol;

1 intocmeste situatii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare la
registrele agricole si le Tnainteaza institutiilor solicitante, conform legii;

1 elibereaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale;

1 intocmeste si elibereaza atestatele de producator si raspunde de exactitatea datelor;

1 solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;

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

1 intocmeste si elibereaza adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol,;

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

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

I organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

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

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

depuse de solicitanti;
2. efectueazd ancheta sociala Tn vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii
cererii,asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei

3 respectarea  termenului legal de solutionare a documentelor repartizate
4. Tnaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, Tn vederea avizarii si aprobarii
5. acordarea gratuitda de consultanta de specialitate Tn acest domeniu, persoanelor solicitante;
6. raspunde de intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a compartiment!”

7. informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de

activitate Si propune masurile ce se impun;
8. respectarea competentei teritoriale si materiale privind Tntocmirea si eliberarea certificatelor
adeverintelor din sfera sa de activitate,

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

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

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

12. supravegheaza Tndeplinirea de catre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora de a comunica,
n termenul legal, orice modificare intervenita cu privire la veniturile si la numarul membrilor familiei;
13. verificarea actelor doveditoare depuse de catre solicitanti, a veridicitatii, autenticitatii si pertine” fi
acestora;

14. propune suspedarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, Tncetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularului  ajutorului  social, Tn conditiile prevazute de lege;
15.propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupa
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caz, de la persoanele vinovate de efectuarea platii;
16. comunicd, n termenul legal, Directiei de Munca si Solidaritate Sociala Suceava, datele statistice
privind numarul titularilor de ajutor social, platile efectuate, si drepturile banesti aprobate cu acest
titlu;

17. Intocmeste si Tnainteaza, Tn vederea acordarii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu

acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru Tncalzirea locuinte ;
18. asigura consilierea si instructajul anual pentru asistentii personali, sau ori de cate ori este necesar,
n conformitate cu legislatia n vigoare;
19. Tntocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, si a
instrumentelor de motivare privind necesitatea ludrii acestor masuri;

20. propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;

21. asistarea  persoanelor  varstnice la  incheierea  contractelor de  Tntretinere;

22. primirea dosarelor Tn vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la varsta de 2

ani;

23. primirea dosarelor Tn vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou nascut;

24. Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copiii si adulti - Tn vederea

Tncadrarii ntr-o categorie de persoane cu handicap;

25. verificarea anuala sau ori de céte ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub

interdictie;

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

grav;

27. verificarea Tn teren Tn vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,

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

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

28. intocmeste dosarele si tine evidenta privind masurile de protectie sociald Tn sezonul rece;

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

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

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

factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

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

-sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

-contactarea serviciului de transport la unitatea sanitarda abilitatd pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie (In situatiile mentionate Tn protocolul incheiat Tntre Consiliul Judetean
Suceava-Directia de Sanatate Publica Suceava-Inspectoratul Scolar Judetean Suceava);

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

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

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

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

-monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copiii din familie si implicit Tncheierea

contractului cu familia, rapoarte de monitorizare;

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

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

reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;



-efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz din
cadrul Serivciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a Responsabilului de caz servicii
psihoeducationale;
-colaborarea—eu—managerul-de-eaz-dm—cadrul—Serviciului—Evaluare-Complexa—a-Copilului—cu
Dizabilitati din cadrul DGASPC Suceava, Responsabilul de caz servicii psihoeducationale;
-notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si /sau Serviciul de Evaluare si
Orientare Scolara si Profesionala in evidentele carora se afla copilul, atunci cand familia Tsi schimba
domiciliul in altjudet;

-notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu
handicap Tnainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea
parintelui/reprezentantului legal, dacd s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul
anterior/ completare de diagnostic prin schimbari aparute in starea sau situatia actuala a copilului),
situatie Tn care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza cazul, transmite managerului de
caz evaluare complexa Raportului de monitorizare a copilului si familiei.

6. Compartiment activitati culturale cu Biblioteca comunala si Camin cultural.

Bibliotecar:
Réaspunde de gestiunea bibliotecii;
CCauta si Tnscrie cititorii Tn system;
Tine evidenta publicatiilor si cartilor imprumutate si restituite de catre cititori;

- Verifica starea fizica a cartilor restituite de catre cititori;
Orienarea si indrumarea cititorilor Tn sectia cu acces liber la raft;
ntocmeste si pune la dispozitia cititorilor "Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de Tmprumut;
Partida cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau Tn afara ei;
Prin Tntreaga activitate, contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studio ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;
Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca;

- Tine evidenta primara si individuala a fondului de carte;

- Efectueaza operatinile de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate;

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Alcatuieste tabelele pentru scoaterea documentelor din gestiune si Thaintarea acestora h
contabilitate;
Tntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii si ia masuri pentru realizarea lui;
Réaspunde de activitatea editorial a bibliotecii;

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

- Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii;
Reprezintd institutia Tn raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile specific
din cadrul bibliotecii;
Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice;

- Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

- Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

- Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrimoniului;

- Raspunde de Tntreaga activitate a bibliotecii;

Camin Cultural

Organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitatii;

Organizeaza Tmpreuna cu unitatile de Tnvataméant si biblioteca comunala, cu sprijunul
institutiilor culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de
aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale;
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7.

- Asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive;

- Asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local si
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru
realizarea tuturor actcior de cultura;
nfiinteaza informatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf si formative
de dansuri populare Tn vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarea
obiceiurilor si datinilor strabune;

- Organizeaza simpozioane, mese rotunde, seminarii pe teme ale unor intalniri cu specialistii
din toate domeniile;

Se ocupa de activitatile desfasurate la Muzeul Satului;
Colaboreaza cu alte muzee din tara si oameni de culturd ;

Guard

Se subordoneaza Sefului Serviciului financiar, contabil si administrativ.

Atributii:
Activitati administrative

8.

1.

sa asigure curatenia permanenta n localul Primariei si Tnjurul acesteia;

sa interzica accesul persoanelor strdine in incinta primariei cu exceptia celor autorizate;
sa anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

sa execute intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;

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

sa raspundda de asigurarea securitatii tuturor Tncaperilor din sediul Primariei, Tn timpul
serviciului.

Compartiment achizitii publice

Tntocmireste programul anual/ strategia anuald de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre primar si compartimentele din cadrul Primariei comunei Poiana Stampei.

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

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

* Tntocmirea caietului de sarcini;

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

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

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

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

e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;
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10.

asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e analizarea ofertelor depuse;

e emiterea hotararilor de adjudecare

e primirea si rezolvarea contestatiilor;

e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

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

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

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

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

Registratura
primirea si Tnregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;
operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;

Stare civila

1. Atributii prevazute de art. 10 din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologie* i
privire la aplicarea unitarda a dispozitiilor Tn materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare

a) Tntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cadsatorie si de deces, n
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru Tnscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul II,
n conditiile prezentei metodologii;

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Leuiinr. 16/1996. cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Leuii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

e) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ - teritoriald, Tn termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de stareci a
sau a modificarilor intervenite Tn statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
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12.

13.

14.

ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazutTn anexa nr710;

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

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite Tn continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJE.P,;

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

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

n) primeste cererile de Tnscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite Tn strainatate, Tn
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in
vederea avizarii Tnscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobatrii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, Tnsotite de actele ce le sustin, Tntocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Thnainteaza, Tmpreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se aflg;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor Tnscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
Tnainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, Tn vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;
g) primeste cererile de reconstituire si Tntocmire ulterioara a actelor de stare civila, Tntocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ - teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

r) Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, Tn termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

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

2. Atributii prevazute de art. 11 din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor Tn materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare.

a) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate Tn strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele
nr. 11 si 12

b) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Tntocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;
c) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri Tn vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P.
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a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

d) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, compietarearmodtficareape calejudecatoreascaTactelor de stare civiia si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si @ mortii unei persoane,
precum si Tnregistrarea tardiva a nasterii;

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

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

g) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou - ndscuti si neinregistrati la
starea civilg;

16. h) colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta
sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea
permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare
civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pana la rezolvarea fiecarui caz Tn parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

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

Jj) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

7.Consilierul primarului

1. asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
2. participa si coordoneaza la activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

3. reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la ntalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
4. asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
5. colecteaza si prelucreaza date Tn vederea informarii eficiente a primarului;
6. mentine legdturd cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publlca
7. raspunde de programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
8. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

10. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

11. se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

CAPITOLUL VI -PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. - Primaria Comunei Poiana Stampei este operator de date cu caracter personal, exercitand
atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. - in intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

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

Tn cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia’suntoperatoriasociatiT - inff-un mod transparent responsabilitatile-fiecdruia Tn ceea
ce priveste Tndeplinirea obligatiilor care le revin Tn temeiul prezentului regulament, in special Tn ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
Tn masura Tn care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite Tn dreptul Uniunii sau Tn dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana Tmputernicitd de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal Tn numele operatorului.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

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

1 sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

1 saanalizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

1 sa informeze, sa consilieze si sa emita recomandari institutiei sau persoanei Tmputernicite de

institutie;

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

1 dacd sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

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

1 daca sa efectueze intern sau sa extemalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

1 ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sad puna in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

1 dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sd puna Tn aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679;

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

h) sa prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti  suri
mai mari pentru protectia datelor;

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

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

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 34. - Fiecare salariat din cadrul Primdriei Comunei Poiana Stampei Tsi desfdsoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, Tndeplinind orice < aa
dispusa in scris sau verbal de conducerea Priméariei Comunei Poiana Stampei. De asemenea, executa
hotararile Consiliului Local Poiana Stampei ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

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

Art. 36. - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment fuiictior
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia Tn vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 37. - Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre
Tntregul personal a regulamentului de fata.

Art. 38. - (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semndatura fiecdrei persoane.
Personalul Primariei Comunei Poiana Stampei este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

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

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
Petru CRETU Alina IVAN
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COMUNA rOiANA S| AlvirEl

JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampei» vahoo.com

WWwWWw.poianastampei.ro

PRIMAR

PROCES-VERBAL nr. 6628 din 30.08.2021
de luare la cunostinta a prevederilor privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Nr. Nume si prenume Semnatura
Crt.
1 MEZDREA VILUT, Primar

2 POPESCU VLADIMIR, Viceprimar
3 IVAN ALINA, Secretar general

4 ROGOJAN MIRELA, Sef Serv. Financiar, contabil si
adm.

5 CHIFORESCU MARCELA
6 ZAVASTIN ANCUTA LAURA
7 TATARU VASILE

8 TATARU MIRELA

9  TICSA DOINA STEFANIA

10 LIONTE DANA

11 CHIPERI ANGELA CATALINA
12 COSTIN MIOARA MARIANA
13 VASILUT LUCICA ADRIANA
14  CHIFORESCU PETRICA

15  BURLA TRAIAN

16 ROGOJAN CRISTIAN ADRIAN
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COMUNA POIANA STAMPEI
JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampei/» vahoo.com

Www.poianastampei.ro

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POIANA STAMPEI

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Compartimentului de
asistenta sociala organizat la nivelul Comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Consiliul Local al comunei Poiana Stampei,

Avand in vedere:

-HCL nr. 63 din 28.06.2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Compartimentului de asistentd sociald organizat la nivelul Comunei Poiana Stampei, judetul
Suceava,;

- Referatul de aprobare al primarului comunei Poiana Stampei domnul ing. Mezdrea Vilut Tnregistrat
lanr. 6591 din 27.08.2021;

- Raportul compartimentului de specialitate Tnregistrat la nr. 6593 din 27.08.2021,;

- Avizul favorabil nr. 6599 din 27.08.2021 al Comisiei pentru administratia publicd locald, juridica si de
disciplind, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor;

- Avizul favorabil al nr. 6597 din 27.08.2021 al Comisiei pentru programe de dezvoltare economico-
sociald, buget, finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, agriculturd, gospodarie
comunala, protectia mediului si turism;

- Avizul favorabil al nr. 6598 din 27.08.2021 al Comisiei pentru Tnvatamant, sanatate si familie, munca
si protectie sociald, activitati social-culturale, culte, protectie copii;

Tn conformitate cu prevederile:

art. 6, alin. 1 din Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal,

H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ingrijire a copilului cu périnti plecati la munca in strdinatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile
generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociala si a
modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea.

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

Véazand ca nu au fost identificate conflicte de interese sau incompatibilitati conform
prevederilor Legii nr.161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale art. 7, alin. 13 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald Tn administratia publica, republicata;

n temeiul art. 129 alin. (2) lit. d), alin. 7, lit. b), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
Compartimentului de asistenta sociald organizat la nivelul Comunei Poiana Stampei, judetul Suceava,
prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

MI



COMUNAPOIANA STAMPE!
JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampei» \ ahoo.com
Wwww.poianastampei.ro

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POIANA STAMPEI
Art. 2. La data adoptarii prezentei hotdrari, orice alte prevederi contrare, se revoca.
Art. 3. Prezenta hotarare se comunica, prin intermediul secretarului general al UAT Poiana
Stampei, n termenul prevazut de lege, primarului Comunei Poiana Stampei, Institutiei prefectului -

judetului Suceava, consilierilor locali si se aduce la cunostintd publicad prin afisarea pe site-ul primariei
WWW.poianastampei.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
Petru CR$tO Alina IVAN

Poiana Stampei, 27.08.2021
Nr. 77



Anexa la HCL nr. 77 din 27.08.2021

REGULAMENTUL

de organizare si functionare al compartimentului de asistenta sociala organizat la
nivelul comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Art. 1. - Compartimentul de asistentd sociald este structura specializatd Tn administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, Infiintata la nivel de compartiment
functional Tn aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de
a asigura aplicarea politicilor sociale Tn domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate Tn nevoie sociala.

Art. 2. - Tn aplicarea politicilor sociale Tn domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate Tn nevoie
sociala Compartimentul Tndeplineste, Tn principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii Tn vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald Tn 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 comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
asistenta sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

Art. 3. - (1) Atributiile Compartimentului Tn domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt
urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie socialg;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) Tntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
Tndreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de Tndeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
Tndreptatite la beneficiile de asistenta socialg;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate Tn care se pot afla membrii comunitatii si, Tn functie
de situatiile constatate, propune masuri adecvate n vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd activitatea financiar - contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta socialg;



j) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului Tn domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza,in.concordantacustrategiilenationale-si-judetene,-precum.si-cunevoile-locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicarea acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi nfiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

c) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identificd familiile si persoanele aflate Tn dificultate, precum si cauzele care au v at
situatiile de risc de excluziune socialg;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege n procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, Tn conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public
si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune Infiintarea serviciilor sociale de interes local;

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

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala Tn domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

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

m) furnizeazad si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) Tncheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

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

p) planificd si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologicd, n
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

g) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului Tn serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale Tn vigoare.

(3) Tn aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultari cu

furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art. 4. - (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele
informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei,
responsabilitati si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe
informatiile colectate de Compartiment n exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h)
Sii)-

Page 2 of 7



(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin c
unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;

b) nivelul dedezvoltare socio-economica si culturalda regiunii;

c)’indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta
viata la nastere, speranta de viata sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentad sau risc social etc., precum s
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Art. 5. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza Tnainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, Tn conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ -
teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu
respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute la
art. 4 alin. (1), In functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport
cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul
unitatii administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate Tn
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi nfiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei Tn domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost Tn vigoare.

(5) in situatia Tn care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdti ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

Art. 6. - (1) in vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, Tn format electronic, serviciului public de asistenta sociald 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 consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii Tn monitorizarea si controlul respectérii drepturilor omului, n
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin Tn realizarea vizitelor de
monitorizare, Tn conditiile legii.

217,
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(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a infomvifiilor
privind:

a) activitatea-proprie-si-serviciile aflate in proprie-administrare - formulare/modele de cereri Tn
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ - teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale.

Art. 7. - Tn administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza
urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritoriala respectiva;

b) primeste si Tnregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/fumizori priv~ de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate Tn dificultate;

c) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate Tn dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

d) elaboreazd, Tn baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri ?
asistenta sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentad sociala la care persoana aic
dreptul,;

e) realizeaza diagnoza socialé la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acordad direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art. 8. - (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea
si combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor r
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse; '

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care trdiesc Tn stradd: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile
de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale
cu gazduire pe perioada determinata;

c) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinatd pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

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

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciald,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
centre de zi care asigura Tn principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul
reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate Tn comunitate care constau Tn servicii de asistenta
sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicad, orientare profesionald, reinsertie
sociala etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistem'5*
penitenciar privind serviciile sociale existente Tn comunitatea n care aceasta isi va avea domiciliul »au
resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masura
privativa de libertate Tn vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.
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(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice 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-ser/icii-de-informare-si-sensibilizare-a
populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate
agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), Tn domeniul protectiei persoanei
cu dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ -
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau Tn parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de Tngrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

J) Tncurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului Tn domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de Tngrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau Tn centre rezidentiale
pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa le asigure Tngrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, Tn functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite sa i sprijine
pe acestia Tn ceea ce priveste cresterea si Tngrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate Tn conditiile legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (6), Tn domeniul protectiei copilului,
Compartimentul.

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, Tn baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si
justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, Tn conditiile legii;
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e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii Tn Tntretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local,

f) asigurd si monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consum f de
alcool-si-droguri, de prevenire-si combaterea-violentei-domestice,-precum si-a-comportamentului
delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazad de servicii si beneficii de
asistenta sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au Tn ingrijire
copii cu parinti plecati la munca n strainatate;

h) Tnainteaza propuneri primarului, Tn cazul Tn care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciald, Tn conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul Tn care parintii acestuia 1si exercitd
drepturile si Tsi Tndeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie
speciald si a fost reintegrat Tn familia sa;

j) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea Tn aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local,
pe durata aplicarii masurii de protectie speciald.

Art. 9. - (1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent Compartimentului se aproba
de consiliul local, astfel Tncat functionarea acestuia sa asigure Tndeplinirea atributiilor ce 1i rev'
potrivit legii.

(2) Consiliul local aproba, prin hotarare, regulamentul de organizare si functionare al
Compartimentului, pe baza prevederilor prezentului regulamentului - cadru.

(3) Atributiile Compartimentului, prevazute la art. 3, se completeaza cu alte atributii, in functie
de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

Art. 10. - (1) Finantarea Compartimentului se asigurda din bugetul local.
(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta sociald se asigura din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

Art. 11. - (1) Structura orientativa de personal pentru asigurarea functionarii Compartimentului
este urmatoarea:

a) persoana/persoanele responsabild/responsabile de evidenta si plata beneficiilor de asistf' -d
sociala;

b) persoana/persoanele cu atributii in domeniul serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea
asistentilor personali;

c) persoana cu atributii Tn domeniul asistentei medicale comunitare, dupa caz.

(2) Tn aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), Tn sarcina autoritatii administratiei publice locale
sunt incluse cel putin urmatoarele obligatii:

a) realizarea evaluarii initiale si a planului de interventie de catre asistentul social,

b) realizarea atributiilor privind asistenta medicald comunitara de catre asistentul medical
comunitar sau mediatorul sanitar.

(3) In vederea exercitarii atributiilor ce 1 revin, primarul va asigura Tncadrarea n
Compartiment, cu prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din
Leaea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Let’ii nr. 466/2004
privind Statutul asistentului social, cu modificarile ulterioare, si a prevederilor art. 4 din hotarare.
(4) Primaria va facilita accesul personalului la programe de formare profesionala.

Art. 12. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, ale Regulamentiuji-

cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de

organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
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personal, ale H.G. nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si

ngrijire a copilului cu parinti plecati la muncad Tn strainatate si a serviciilor de care acestia pot

beneficia;-precum_si_pentru-aprobarea.-Metodologiei-de-lucru-privind-colabOrarea-dintre-directiile-------

generale de asistentd sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a

modelului standard al documentelor elaborate de catre acesteaprecum si ale celorlalte acte normative

aplicabile domeniului asistentei sociale.

(1) Sarcinile, atributiile si competentele stabilite prin prezentul regulament pot fi modificate si/sau
completate prin hotarare a Consiliului local, ca urmare a modificarii structurii organizatorice, Tn
temeiul noilor prevederi legale din domeniul asistentei sociale.

(2) Prin grija Secretarului general al Comunei, prezentul regulament va fi adus la cunostinta

Compartimentului de asistenta sociald.

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