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Partea I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul comunei indeplineste o functie de autoritate publica si este seful
administratiei publice locale a comunei Ion Neculce sia aparatului de specialitate pe care
il conduce si coordoneaza conform art. 61 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 republicata,
privind administratia publica locala.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul comunei Ion Neculce, impreuna cu aparatul
de specialitate constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, denumita
Primaria comunei Ion Neculce care duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, solutionand probleme curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 Primarul reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si strdine, precum
si in justitie.



Partea a Il-a
STRUCTURA ORGANIZATORICA
SI
PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII

Art. 4 Structura organizatorica a Primiriei lon Neculce este in conformitate cu Legea
ar.215/2001 republicatd, privind administratia publica locald i a fost elaboratd, aprobata
prin Hotararea Consiliului Local privind aprobarea organigramei §i a numirului de
posturi ale aparatului de specialitate.
Art. 5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.
Art. 6 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea Viceprimarului fafa de Primar;
b) subordonarea consilierului personal, a sefilor de compartimente, sefilor de birou,
dupa caz, fatd de Primar, Viceprimar sau fatd de Secretarul comunei Ion Neculce, in
limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a
structurii organizatorice;
¢) subordonarea sefului de birou fatd de secretar;
d) subordonarea personalului de executie fafa de sefii ierarhici superiori.
Art. 7 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricé a comunei Ion Neculce , in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor
legale.
Art. 8 Relatiile de colaborare s¢ stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Ion Neculce  sau intre acestea §i compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea
consiliului local.
Art. 9 Relatiile de colaborare exista §i intre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Ion Neculce si compartimentele similare ale celorlalte structuri
ale administratiei publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tard si straindtate, cu
acordul conducatorului entitatii.
Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare $i a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, Secretarul sau personalul
compartimentelor din structura organizatoricd reprezintd Primdria Jon Neculce in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tard si strainatate.
Art. 11 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar ,Viceprimar
si Secretar pe de 0 parte, sefii compartimentelor si birourilor pe de altd parte, conform
organigramei.

De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate
in control si unitaile subordonate consiliului sau care desfisoard activitafi supuse



inspectiei si controlului conform competenielor stabilite prin Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001 republicati sau prin alte prevederi legale in vigoare.

Art. 12 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 63 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001 republicata.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a). primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si de
autoritate tutelard si asigurd tunctionarea serviciilor publice locale de profil. atributii
privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economici. sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinti. la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unita{ii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

d) verifica. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d). primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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 situaiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) -d);

d) ia masuri pentru asigurarca inventarierii, evidentei statistice. inspectiei i controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit._a) -d),
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitaii administrativ-teritoriale;
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e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea. modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in 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 in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzidtoare a atribufiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean.
(7) Numirea conducitorilor institugiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local.
la propunerca primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului,
avand anexat contractul de management.
Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate i secretarului
unitifii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate
cu competente in acest domeniu. potrivit legii.

VICEPRIMARUL :
(1) Comunele, orasele §i municipiile au cate un primar i un viceprimar, iar municipiile
resedinta de judet au un primar gi 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.
(2) Viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale.
(3) Viceprimarul este ales cu votul majoritétii consilierilor locali in functie. din randul
membrilor acestuia.*)
(4) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptatd cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unei
treimi din numarul consilierilor locali in functie.
(5) Pe durata mandatului. primarul si viceprimarul primesc o indemnizatie lunard, ca
unica forma de remunerare a activitatii corespunzitoare functiei de primar. respectiv de
viceprimar, si care reprezintd baza de calcul pentru stabilirea drepturilor i obligatiilor
care se determind in raport cu venitul salarial. Primarul si viceprimarul nu beneficiaza de
sporul de vechime in munca si nici de alte sporuri previzute de lege.
(6) Durata mandatului constituie vechime in munca si in specialitatea studiilor absolvite.
(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.



Art. 13 In cadrul numérului total de posturi aprobate prin hotirarea Consiliului Local
pentru buna functionare a institutiei, Primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante
previzute in Statutul de functii, conform legislaiei in vigoare, precum si constituirea de
si compartimente in functie de necesitati.
Art. 14 Viceprimarul exercitd atributiile prevazute de art. 57 din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001 republicatd si insarcinari date de Consiliul local sau de
Primar.
Art. 15. (1) Secretarul Comunei Ion Neculce
(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala §i subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul comunei. orasului,
municipiului. judefului si al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiilor este
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative.
Secretarul se bucuri de stabilitate in functie.
(2) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic.
sub sanctiunea destituirii din functie.
(3) Secretarul unitaii administrativ-teritoriale nu poate fi sot. sotie sau rudd de gradul
intai cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepregedintele
consiliului judefean. sub sanctiunea eliberarii din functie.
(4) Recrutarea, numirea, suspendarea. modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului unitétii administrativ-teritoriale se fac in conformitate
cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, atributiile
previzute la art. 117 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicata.
a) avizeazd, pentru legalitate. dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului
judetean, hotararile consiliului local. respectiv ale consiliului judetean;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar. respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum i intre acegtia sl
prefect:
d) organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judefean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean:
e) asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a). in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public. cu modificarile si completarile ulterioare;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunici ordinea de zi. intocmeste procesul-verbal al



sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judefean. si redacteaza hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judefean:

o) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean.
si comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) alte atributii prevazute de lege sau insércindri date de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Secretarul indeplineste urmatoarele atributii pe linie de resurse umane :

- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primariei si pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii
dezbaterii si aprobiarii de citre Consiliul Local:

- raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;

- proiect organigrama;

- proiect stat de functii;

- proiect Regulament de Organizare si Functionare.

- pastreaza evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare §i
Functionare, fiselor de post §i fiselor de evaluare a posturilor pentru personalul
contractual, fiselor de post pentru functionarii publici ai institutiei;

-organizeazi la nivelul institufiei actiunea de evaluare anuald a performantelor
profesionale ale salariatilor;

- stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici;

- asigura secretariatul privind selectionarea §i recrutarea necesarului de personal pe nivele
de pregitire, pe functii, pe specialitéi §i corespunzator posturilor prevazute in statul de
functii;

- intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozifii de
numire, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sancfionare, precum si
pe cele de incetare a raporturilor de munca;

- asigura aplicarea corectd a legii, in vederea salarizérii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificérile ulterioare apdrute la prezenta legislatie (indexari,
modificiri ale salariului de incadrare);

- elaboreaz lucrari privind evidena si migcarea personalului;

- elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

- elibereazi i vizeaza periodic legitimafii de acces in institutie, ecusoane,

legitimatii de control in baza dispozitiilor §i urmareste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;



- colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii
examenului medical la angajarea in munci, examenului medical de adaptare, controlului
medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

- inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in activitatea celui
existent in “Registrul general de evidenta a salariatilor” in format electronic;

- elaboreazi proiectul anual al programului de perfectionare al personalului din aparatul
de specialitate;

- organizeazii promovarea personalului ca urmare a evaludrii performanielor profesionale
individuale;

- elaborarea documentatiei necesare acordarii salariului de merit pentru eforturi si
rezultate deosebite, centralizarea propunerilor din partea sefilor de compartimente si
intocmirea dispozitiei de acordare;

- tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor §i comunicd lunar Serviciului
Financiar modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la salariul de baza,
potrivit legii;

- urmireste desfisurarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti pana la
definitivarea in functie publica;

- centralizeazi programarea §i reprogramarea concediului de odihnd a salariailor
institutiei;

- tine evidenta functiilor si a functionarilor publici §i comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date;

- gestioneaza declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control;

- gestioneazd §i inregistreazd declaratiile de interes ale functionarilor publici, ale
persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul institugiei in “Registrul
declaratiilor de interes”;

- intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;

- raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizirilor care tin de resurse umane;

- indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

(3) Secretarul indeplineste si alte atribufii prevazute de lege, precum si insarcindrile date
de Consiliul Local sau de Primar.

Art. 16 Primaria Ion Neculce este structuratd in —servicii- compartimente — birouri dupa

cum urmeaza.

» COMPARTIMENT CONSILIER PRIMAR,

» BIROUL AGRICOL - ASISTENTA SOCIALA - STARE CIVILA,
» COMPATRIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL,

» COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL,



» COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL,

» COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,

» COMPARTIMENT URBANISM,

» COMPARTIMENT JURIDIC,

» SERVICIUL SITUATII DE URGENTA,

» COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA,

» IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
EXTERNE NERAMBURSABILE

Art. 17 inindeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
conducitorii biroului si a compartimentelor au urmatoarele atributii:

- organizeaza activitatea propriilor servicii §i compartimente §i repartizeaza sarcinile $i
indatoririle de serviciu pentru fiecare angajat;

- detaliaza atributiile compartimentului pe care il conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a
fiselor de post;

- au initiativa si iau misuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd cunoagterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecérui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredingate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;

- evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

- repartizeaza corespondenta, rispunde de solutionarea curentd a problemelor, avizeazi si
semneaza lucrarile compartimentului;

- asigura §i raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatafirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul
primdriei, raspunzénd cu promtitudine la solicitdrile acestora;

- raspund de cresterea gradului de competen{d profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primriei;

- raspund direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- raspund conform reglementirilor in vigoare si prezentului regulament fafd de seful
ierarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor i
atributiilor care revin compartimentelor pe care le conduc.
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1. COMPARTIMENT CONSILIER PRIMAR

Este subordonat direct primarului, si are in principal urmatoarele atribufiuni:

Compartimentul consilier primar a fost infiintat ca un compartiment distinct, format
din maximum una persoana, in conformitate cu prevederile art. 66 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de citre primar, isi
desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului, iar atribufiile se stabilesc prin
dispozitie a primarului.

Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

> Legea nr. 393/2004. privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare

> Legea nr. 554/2004, a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata

> Legea nr. 477/2004. privind Codul de conduita a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice

1. Analizeaza necesitatile privind formarea profesionala continua si dezvoltarea carierei
functionarilor publici si contractuali;

2. Urmareste perfectionarea cunostintelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor
specifice, respectarea regulilor privind deontologia profesionala a personalului;

3. Impreuna cu celelalte compartimente din cadrul Consiliului Local contribuie la
intocmirea documentatiei necesare pentru organizarea, reorganizarea, astfel incat formele
de organizare propuse sa corespunda cerintelor actelor normative in vigoare si realizarii
unor servicii adecvate cerintelor si nevoilor populatiei;

4. Reprezenta Primarul, delegat de acesta, la actiuni sau activitati la care nu poate
participa;

5 Cerceteaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din
corespondenta adresata Primarului de locuitorii COMUNEI Ion Neculce;

6. Preia din mass media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii
locale, si transmite pentru solutionare Birourilor sau compartimentelor din subordinea
Primariei;

7 Varifica si colaboreaza cu toate Birourile si Compartimentele din cadrul Consiliului
Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce le revin acestora.

8. Intocmeste lista sarcinilor periodice de control §i 0 transmite spre aprobare primarului,
dupi care trec la realizarea acestora.

9. Prezinti la cererea primarului, rapoarte si informéri privind constatérile facute si

10



masurile luate, cu privire la unele activitati luate in cadrul entitatii.

10. Controleaza modul de aplicare a sistemului de salarizare precum si legalitatea platilor
facute cu personalul sau in legatura cu acesta.

11. Verifica daci comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor
previzute de lege si daca desfagoara activitati comerciale in locurile si cu respectarea
obiectului activitatii lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare sau actul de
infiintare.

12. Verifica periodic executia bugetului local, sesizand primarului Consiliul Local despre
eventualele neajunsuri constatate.

13. Fundamenteaza unele propuneri de cheltuieli din bugetul local necesare asigurdrii
functionalitifii compartimentului i realizarii atributiilor acestuia.

14. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinfa
in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

15. Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare, fara a avea drept de semnatura.

2. BIROUL AGRICOL - ASISTENTA SOCIALA - STARE CIVILA
Biroul Agricol — Asistenta Sociala — Stare Civila este un Birou functional din cadrul
structurii organizatorice a Primdriei Ion Neculce si se subordoneaza direct Secretarului.

Colaboreazi cu toate compartimentele Primdriei lon Neculce .

Biroul Agricol — Asistenta Sociala — Stare Civila are urmétoarele atributii:
- constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei, pe
care o actualizeazd permanent;
- organizeaza si gestioneazi baza de date ce cuprinde evidenta proprietatii imobiliare pe
raza administrativa a comunei, precum si evidenta imobilelor proprietatea primariei,
conform registrului cadastral;
- asigura existenta la nivelul Primariei a intregii documentatii — planuri cadastrale la
diferite scari, registrele cadastrale privind situaia proprietétilor imobiliare dupa registrul
cadastral al parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, registrul cadastral al
proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta, precum si planul cadastral al
comunei;
- actualizeaza planurile topografice de bazi cu modificarile survenite in teren;
- inregistreazi pe planuri si gestioneazi evidenta tehnicd a proprietétilor imobiliare la
nivelul comunei Ion Neculce conform comunicérilor de la institutiile de resort;
- pune de acord documentele cadastrale cu noile denumiri de strizi emise de Primaria
comunei Ion Neculce ;
- furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor, celorlalte compartimente din
cadrul Primdriei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritati si institutii, instanfelor
judecétoresti;
- participa la expertizele judecatoresti de specialitate;
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- intocmeste raporturi periodice cu privire la situaia patrimoniului la solicitarea
Primarului;
- intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor §i cladirilor in patrimonial
Primariei;
- emite avize in vederea utilizirii domeniului public si privat, in condifiile legii.
- primeste cererile privind constituirea, reconstituirea drepturilor de proprietate asupra
terenurilor si intocmeste documentatiile necesare solutionarii dosarelor in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 18/1991, Legii nr. 169/1997, Legii nr.1/2000, modificate si
completate prin Legea nr. 247/2005;
- intocmeste documentatiile necesare rezolvarii dosarelor depuse in conformitate cu
Legea nr. 44/1994 republicata;
- primeste cererile depuse in baza Legii nr. 15/2003;
- primeste si solutioneaza cererile depuse in baza Legii nr. 341/2004;
- elibereaza titlurile de proprietate emise in conformitate cu Legile Fondului Funciar;
- furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar modificate si completate prin Legea nr. 247/2005;
- asigura informarea populafiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
- intocmeste si fine la zi registru agricol in conformitate cu H.G. 1831/2005, privind
registrul agricol, in conformitate cu Ordinul nr. 734/480/1003/3727/2015 privind
aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015-
2019.
- periodic verifica concordanta dintre registrul agricol in format pe hartie si cel electronic
si transmite baza de date la compartimentul financiar contabil.
- organizeazi evidenta centralizatd pe comund privind:

* numarul de gospodarii ale populafiei, de cladiri, de mijloace de transport cu
tractiune mecanica si animald, a tractoarelor si masinilor agricole;

* modul de folosinga al terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi,
numarul de pomi fructiferi si a viilor;

* efectivele de animale pe specii, evolutia anuald a efectivelor;

e operarea si evidenta contractelor de arenda in registrele agricole;
- furnizeazi date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;
- elibereaza la cerere si prin verificare atestate de productor agricol;
- elibereazi la cerere bilete de proprietate a animalelor;
- vizeazi la cerere atestatele de producator;
- elibereazi adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind
familia monoparentald;
_ elibereaza adeverinte pentru burse( studenti, elevi), pentru somaj;
- furnizeaza date pentru Compartimentul Impozite si Taxe, privind suprafetele impozabile
de teren;
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- intocmeste centralizarea datelor din Registrul Agricol in termenele previzute prin H.G.
1831/2005 si Ordinul nr. 734/480/1 003/3727/2015 privind aprobarea Normelor tehnice
de completare a registrului agricol pentru perioada 201 5-2019

si le comunica la cererea compartimentelor de specialitate din cadrul Institutului
National de Statistica - Directia Judeteand lasi ;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta compartimentului;

_ constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri §i cladiri ale comuneli, pe
care o actualizeaza permanent;

- organizeaza i gestioneaza baza de date ce cuprinde evidenta proprietaii imobiliare pe
raza administrativd a comunei, precum §i evidenta imobilelor proprietatea primadriei,
conform registrului cadastral;
- asigurd existenta la nivelul Primdriei a intregii documentatii — planuri cadastrale la
diferite sciri, registrele cadastrale privind situatia proprietdtilor imobiliare dupi registrul
cadastral al parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, registrul cadastral al
proprietarilor, evidenia terenurilor pe categorii de folosintd, precum si planul cadastral al
comunei;
- emite avize in vederea utilizarii domeniului public si privat, in conditiile legii ;
- avizeaza inchirierea spatiilor disponibile

Responsabilitafile personalului din structura Biroul Agricol — Asistenta Sociala — Stare
Cjvila , sunt urmétoarele:
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum i secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor
de serviciu;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; s€ abtine de la orice faptd care ar putea s aduca
prejudicii institufiet;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea instituiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

- va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor
si informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.
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- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
Autoritatea personalului din structura Biroul Agricol — Asistenta Sociala — Stare Civila
- reprezinti si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;
- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.
Compartimentul de Asistenta Sociald

Compartimentul de Asistentd Sociala este un compartiment functional din cadrul Biroului
si a structurii organizatorice a Primariei Ion Neculce si este condus de un sef de birou.
Este subordonat direct Secretarului Primariei Ion Neculce . Colaboreazi cu toate
compartimentele Primdriei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local.

Compartimentul de Asistenti Sociala are urmitoarele atributii:
- efectuarea anchetelor sociale la cererea:

e instantelor judecétoresti;

eorganelor de politie;

e organelor de cercetare penald;

einstitutiilor de ocrotire;

econsiliilor locale;

eunitatilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;

e1.M.L. pentru expertiza medico-psihiatricd pentru persoane cu boli psihice,

la solicitarea persoanelor interesate si indreptatite ;
- deplasari pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cét mai multe
locuri, de la cat mai multe persoane si de la cit mai multe autoritati, pentru efectuarea
anchetelor sociale. Cele mai multe anchete, in special cele privind divorturile si
incredintarile de minori, necesita doud sau mai multe deplasari.
- efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de:

e minori pusi sub tutel;

epersoane lipsite de discerndmantul faptelor cérora li s-a instituit tutela;

epersoane cirora li s-a instituit curatela.
- acordarea unor incuviintéri privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin
minorilor sau persoanelor puse sub interdictie ca:

evanziri - cumpdrari de bunuri mobile sau imobile;

edonatii ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane;

eacceptarea unor succesiuni sau renunarea la drepturile succesorale in unele
situatii;
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eincuviintéri de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartinand acestor
persoane de la sau la CEC sau banci;
_ anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic se solicita tutorilor si curatorilor
aflati in evidentd, dérile de seama cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite,
precum si modul de administrare a bunurilor i veniturilor acestora. Se dau dispoziil
privind descarcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor care se comunica individual;
- organizarea evidentei minorilor cu tulburéri de comportament, efectuarea de vizite
periodice la domiciliul acestora, pentru urmarirea comportamentului lor, cat si pentru
luarea unor masuri de ocrotire in unele cazuri;
- intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor la copii orfani sau
persoane puse sub interdictie i verificarea anuald a acestor inventare, cat si a modului in
care tutorii se ingrijesc de persoanele ocrotite;
- efectuarea anchetelor sociale in cazul persoanelor varstnice care incheie acte juridice de
instriinare a bunurilor ce le apartin in scopul ingrijirii si intretinerii. Ancheta se
efectueaza atat la domiciliul vanzitorilor cat si al cumpardtorilor. Conform Legii nr.
17/2000 — privind asistenta persoanelor varstnice, se impune prezenta unui delegat al
Autoritatii Tutelare in fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice;
- introducerea dosarelor si efectuarea cercetdrilor pe teren in vederea introducerii in
justitie de catre Serviciul Juridic Contencios, a unor actiuni de punere sub interdictie a
unor personae lipsite de discernimantul faptelor i care nu au sustintori legali;
- stabilirea prin dispozitii a numelui §i prenumelui copiilor abandonati in spital sau gasiti,
pe teritoriul comunei, a caror varsta nu depaseste 1 an;

Responsabilitafile personalului din structura Compartimentului de Asistenta
Sociala:
- rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd
prejudicii institutiei;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institugiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului de Asistenta Sociala:
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- reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacad
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéi si atributii.

Compartimentul Stare Civila

Compartimentul Stare Civila este un compartiment functional din cadrul Biroului
si a structurii organizatorice a Primariei Ion Neculce si este condus de un sef de birou.

Se subordoneazi direct Secretarului comunei Ion Neculce, colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primiriei i cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local.

Compartimentul Stare Civila are urmatoarele atributii:

e Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de stare civila:
- intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de
stare civild a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;
- pastreaza arhiva de stare civila si asigurd securitatea,conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civild;
- intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritagilor publice, dupa actele de
stare civila;
- urmireste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de zile
(exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;
- copiazi registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate
- organizeazi in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor
- constata $i sanctioneaza,potrivit prevederilor legale,faptele ce constituie contraventii la
regimul stérii civile;
- realizeaza toate celelalte operafiuni cu privire la actele de stare civild, prevazute de
Legea stirii civile,pe baza delegarii datd de catre primar;
- intocmeste buletine statistice si situatii cu privire |a starea civild si le transmite in
termenele legale prevazute;
- completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite
- transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din straindtate
_ intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a
acestora la locul nasterii
- efectueazi inventarierea documentelor arhiviste de stare civila
- intocmeste actele necesare schimbarii de nume
- tine evidenta militard a personalului angajat din cadrul primdriei ( M.L.M.) precum si a
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tinerilor din comuna;
- rezolvi In timp corespondenta;
- participi la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din
partea autoritatii tutelare i propune luarea de mésuri primarului,tine evidenta acestor
persoane pe comund si comunica situatiile si dosarele intocmite cu privire la aceste
persoane la I.S.T.P.H. lasi;
- intocmeste si contrasemneaza dovezi,adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;
- indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

e Atributiile de evidenta electrorald in sarcina compartimentului de stare civila:
- pastreazi listele electorale permanente intocmite de Ministerul Administratiei si
Internelor pe sate si sectii de votare;
- tine evidenta comunicdrilor i corespondenta intr-un registru special;
- actualizeazi listele electorale permanente in baza comunicdrilor primite;
- verifica listele electorale permanente cu situaia din teren (numere factoriale nou
aparute);
- comunici la judecitorie toate modificrile din listele electorale;
- comunica Ministerului Administratiei si Internelor neconcordaniele observate intre
listele electorale si situatia din teren;
- intocmeste “Nomenclatorul de strdzi” (numere factoriale si blocuri) dupa verificarile
efectuate in teren;
- introduce in baza de date persoanele decedate, urménd ca persoanele respective si poatd
fi radiate din listele electorale permanente;
_ introduce in baza de date peroanele lipsite de drepturi electorale conform art.64 Cod
Penal lit. a, b;
- introduce in baza de date persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie,
art.145 Codul Familiei;
- arondeazi satele /localitatile pe sectii de votare in raport de numarul de alegdtori;
- comunica arondarea pe sectii de votare i verifica tiparirea publicatiei;
- primeste cereri si intocmeste tabele cu persoanele cu reputatie nestirbita care solicita sa
faca parte din birourile electorale ale seciilor de votare si le inainteaza la Prefecturd;
- ingtiinteaza cetatenii asupra locului i perioadelor in care se pot verifica in listele
electorale;
- primeste, de la Prefectura, depoziteaza si imparte pe sectii de votare buletinele de vot;
_ distribuie materialele necesare procesului de votare;
- pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare, listele electorale (un exemplar spre
consultare, de ctre cetateni, la sediul fiecarei sectii de votare si altul pentru ziua votarii);
- dupa desfasurarea procesului de votare, recupereaz listele electorale de la presedintii
sectiilor de votare;
- asigura pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea actelor;
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- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

Responsabilitatile personalului din structura Compartimentului Stare Civila sunt
urmatoarele:
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor sial
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse eXpres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora,
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Stare Civila :
- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiel;
- semnaleazi conduceril institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

3. COMPATRIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL
Este un compartiment functional, in subordinea directa a Viceprimarului
Autoritati si competente , atributii:
« evaluarea fluxurilor de transport de persoane si de marfuri si determinarea pe baza
studiilor de specialitate a cerintelor de transport public local, precum si anticiparea
evolutiei acestora;
. stabilirea traseelor principale §i secundare si a programelor de transport privind
transportul public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odati cu
atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile prezentei legi;
« actualizarea periodica a traseelor si a programelor de transport in functie de necesitatile
de deplasare ale populatiei siin corelare cu transportul public interjudetean,
international, feroviar, aerian sau naval de persoane existent, precum $i corelarea intre
modalitatile de realizare a serviciului de transport public local de persoane cu autobuze,
troleibuze, tramvaie, metrou si in regim de taxi, dupd caz;
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* intocmirea si urmarirea realizarii programelor de infiintare, reabilitare, extindere si
modernizare a sistemelor de transport public local, in conditiile legii;

* aprobarea studiilor de fezabilitate privind infiintarea, reabilitarea, modernizarea si
extinderea unei périi sau a intregului sistem de transport public local, aflat in proprietatea
publicd sau privata a unitatilor administrativ-teritoriale ori in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale, precum si a asociatiilor de dezvoltare comunitar;

* proiectarea si executarea lucrérilor de investitii in infrastructura tehnico-edilitara
aferentd sistemelor de transport public local intr-o conceptie unitard, corelat cu
programele de dezvoltare economico-sociali a localitatilor/judetelor, cu planurile de
Starea serviciului de transport public local urbanism si de amenajare a teritoriului, de
protectie a mediului, cu modalitatile de realizare a serviciilor respective si in conformitate
cu reglementdrile legale in vigoare;

* asocierea intercomunitara in conditiile legii, in vederea realizirii unor investitii de
interes comun in domeniul infrastructurii tehnico-edilitare aferente sistemului de
transport public local, precum §i administrarea acestuia;

* concesionarea, precum si incheierea contractelor de atribuire a gestiunii serviciului de
transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente din
proprietatea publica sau privata a localitatilor;

* autorizarea transportatorilor, denumii transportatori autorizati, astfel cum au fost
definifi prin prezenta lege, pentru realizarea de ctre acestia a serviciului de transport
public local, respectiv: transportul public de persoane prin curse regulate sau de méarfuri
in regim de taxi; transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de
inchiriere; transportul public local de mérfuri in regim contractual; alte servicii de
transport public local;

* finantarea sau, dupa caz, contractarea ori garantarea, in conditiile legii, a
imprumuturilor pentru realizarea programelor de investitii vizaind dezvoltarea si
eficientizarea serviciilor de transport, precum si infiintarea, reabilitarea, dezvoltarea,
modernizarea si extinderea sistemului de transport public local apartindnd patrimoniului
unitatilor administrativ-teritoriale;

* elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport
public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale
operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a
organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

* stabilirea, ajustarea i modificarea tarifelor de calatorie pentru serviciul de transport
public local de persoane, cu respectarea prevederilor legale privind modalitatea de
gestionare a serviciului;

* solicitarea de subventii acordate de la bugetul judetean, dupa caz, pentru acoperirea
diferentei dintre costurile inregistrate de operatorul de transport rutier sau transportatorul
autorizat, dupi caz, pentru efectuarea serviciului si sumele efectiv incasate ca urmare a
efectudrii transportului;
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« asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea totald sau partiald a costurilor de
transport public de persoane pentru unele categorii sociale defavorizate, stabilite prin
hotérari ale consiliului local .

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.

4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
Compartimentul financiar-contabil ,este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei i se subordoneazad direct Primarului.
Colaboreazi cu toate compartimentele Primariei, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei lon Neculce .
Compartimentul financiar-contabil/buget /taxe locale are urmitoarele atributii:
e Atributii pe linie financiara :
- prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sancfionare, Spor vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a
raporturilor de serviciu conform legii, comunicate de secretarul U.A.T;
_ verifica foile colective de prezentd intocmite de sefii de compartimente;
_ calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;
_ calculeazd indemnizaia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru
salariatii instituiei;
- intocmeste OP ale cheltuielilor pentru Primaria Ton Neculce ;
- calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate de
munca
- {ine evidenta cererilor de recuperare in urma efectuarii orelor peste programul normal
de lucru, precum §i a concediilor fara plata;
- calculeaza indemnizaia consilierilor conform legii;
- intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei catre bugetul statului si ale
salariatilor care au retineri pe statul de plata;
- calculeaza drepturile banesti pentru salariafii care presteaza muncéa peste pro gramul
normal de lucru;
- intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;
- intocmeste declaratiile lunare cu privire la fondul de sdnatate
- intocmeste documentele de plata a membrilor comisiilor electorale, conform legii, cu
prilejul alegerilor locale si prezidentiale;
_ intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
unitdtile din subordinea Primariei;
- intocmeste adeveringe pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banca etc.;
- elaboreaz lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;
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- intocmeste semestrial darea de seama cu privire la calcularea, retinerea §i virarea
impozitului pe salarii;
- gestioneazi declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;
- indeplineste si alte atributii date de seful compartimentului care prin natura lor sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile biroului;
- prezinti la cerere ordonatorului principal de credite, rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de indeplinire al sarcinilor.
e Atributii pe linie de contabilitate :
 inregistreazi documentele de plati cétre organele bancare si, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele insotitoare;
- intocmeste darea de seama contabild centralizatd pentru unitatile subordonate Consiliul
Local
- organizeazi si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale,
bunurilor de inventar si mijloacelor banesti la nivelul Primariei Ion Neculce ,
- evidentiazi si urmireste decontarea cu debitorii si creditorii Consiliului Local Ion
Neculce ,
- evidentiazi si urmdreste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii
integrititii patrimoniului privind bugetul propriu;
- organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontérilor
- intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;
- indeplineste si alte atribuiii date de ordonatorul principal de credite, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atribuiile compartimentului;
- prezintd la cerere Primarului,viceprimarului sau secretarului rapoarte scrise privind
activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor.
-prin gestionar delegat, prin Dispozitia Primarului, acesta are urmétoarele atributii :

- raspunde de evidenta obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in folosin{a
scurtd si de duratd din dotarea institutiei;

« combustibili (controleazi si fine evidenta consumatorilor)

« rechizite materiale (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate )
- intocmeste necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar si
obiecte in folosinta scurtd si de duratd, rechizite, birotica, tipizate etc., urmirind derularea
contractelor de achizitie, receptia, pastrarea si eliberarea acestora:

» pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere.

» achizitionarea obiectelor in timp util

- inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie unicd

« bonul de consum eliberat de magazia unitéii
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 P.V de predare primire

e Atributii pe linie de buget :
- analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor
categorii de cheltuieli;
- pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei;
- primeste propunerile de buget ale unitétilor subordonate Consiliului Local ;
- intocmeste §i urmareste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si aliniate
pentru Primarie, Aparare Civild, Cultura, gospodarie comunala, Centru de zi si le
centralizeaza;
- centralizeaza propunerile de buget si le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal
de credite ;
- intocmeste varianta aprobatid de ordonatorul principal de credite al comunei Ion Neculce
si 0 Inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
- conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor cuvenite ale Primdriei si
unitatilor subordonate Consiliului Local ;
- intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii ale Primériei Ion Neculce
- intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii investitiilor;
- centralizeaza trimestrial execufia bugetara in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului Local si transmite rapoartele in termen legal organelor teritoriale
ale Ministerului Finantelor, respectiv D.G.F.P. lasi;
- intocmeste si supune aprobarii Primarului i Consiliului Local Ion Neculce contul de
incheiere a exercitiului bugetar;
- indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile Compartimentului
Buge .
» Atributii pe linie de impozite si taxe locale :
-participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;
-organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite
si taxe locale;
-organizeaza,indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
-raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;
-propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora,intocmite de organele de specialitate
din cadrul serviciului;
-organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;
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_analizeaza dupa fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale
si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile
legale;

-verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;
-verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza
spre aprobare Consiliului Local;

-stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ;

-organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

—certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor si
obiectivelor anuale, a fiselor de post ale salariatilor din subordine, propune calificativul
conform prevederilor legale si aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii
obligatiilor de serviciu;

-colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice;

-intocmeste documentatia pentru executare silita, debitorilor care nu isi platesc de
bunavoie obligatiile datorate bugetului local, intocmind pentru aceasta documentele
necesare, conform actelor normative in vigoare;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primaru]ui.

- tine evidenta si inregistreazi contractele in care Consiliul Local - Primaria Ion Neculce

este parte;
- urmdareste executarea acestora sub aspectul plaii datoriilor catre bugetul local ale
partilor contractante;

- intocmeste acte adifionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a
altor clauze contractuale;

- intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specificd compartimentului;

- solutioneazi impreund cu Compartimentul Juridic sesizirile referitoare la inchiderea,
executarea, incetarea si rezilierea contractelor din partea celorlalte parti contractante sau a
tertilor;

- indeplineste si alte sarcini date de Primar in legatura cu obiectul si natura activitaii

desfasurate.
Responsabilititile personalului din structura Compartimentului financiar-

contabil /buget /taxe locale sunt urmitoarele:

23



- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapt care ar putea si duca
prejudicii institutiei;

- se conformeaza dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorati naturii functiei publice detinute;

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

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

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului financiar-
contabil/buget/taxe locale :

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de care conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéi i atributii.

5. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Este un compartiment functional, subordonat Secretarului Primariei Ion Neculce

Registratura :
- inregistreaz, pastreaza §i arhiveaza documentele Primariei Ion Neculce si Consiliului
Local Ion Neculce ;
- tine evidenta intrarilor si iesirilor documentelor Primariei Ion Neculce gi Consiliului
Local Ion Neculce;
- inregistreaza intreaga corespondenta a Primériei in functie de repertizarea efectuata de
primarul comunei si o distribuie citre compartimentele de specialitate;
- indruma petitiile citre compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si
legala a acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
- asiguri accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere conform Legii
544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public;
- comunici din oficiu programul de functionare si programul de audiente al Primariei;
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- asigurd inscrierea in audienta la conducerea Primariei;

- expediaza coresponden{a prin posta si fine evidenta confirmérilor de primire inapoiate
de la posta si le repartizeaza sub semnatura la persoanele responsabile;

- asiguri evidenta, multiplicarea actelor normative publicate in Monitorul Oficial, precum
si distribuirea acestora catre compartimentele interesate in aplicarea lor;

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.

Arhiva :

Arhiva este un compartiment functional, subordonat si coordonat de catre Secretarul
Primariei lon Neculce si are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea si pastrarea
tuturor documentelor intrate in depozitul de arhiva si indeplineste urmétoarele atributii
specifice:

« elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

« verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munci i copii de pe documente;

« la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispoziii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferentd, etc.);

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicitd,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

- raspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizri ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva,

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidentd curentd;

« verific integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

« reactualizeazi, ori de céte orl este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei;

- organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de eviden{d
prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidents si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

« asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiz in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea §i pastrarca in continuare in bune conditii
a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practicd a expirat;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeaza conducerea unitatii §i propune misuri in vederea asigurarii conditiilor
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corespunzatoare de pastrare $i conservare a arhivei;

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

* comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea institugiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

* inregistreaza neconformitéatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calititii i
urmareste solufionarea acestora;

» initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitaii;

* asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care il gestioneaza;

- asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu §i confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a ;

» verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

« intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit;

- indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutiei.

-raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

6. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment functional, in subordinea directa a primarului.
1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate $i

2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizifiei, in functie
de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire;

3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
previzute in Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 ;

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care
urmeaza a fi atribuit;

5. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusi pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisé sau cea restransa,
cu aprobarea conducitorului institutiei §i cu avizul compartimentului juridic;

6. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum §i

26



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

alte informatii care si edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitii publice;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotirarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica;

Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmérirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);
Urmireste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfagurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie §i a
securitafii acestora;

Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public;

Opereazi modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei i
avizul compartimentului financiar contabil;

Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea

si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele
de atribuire, in format electronic, pan la data de 31 martie a fiecérui an pentru
anul precedent;

Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd, asistenta tehnicd administratiilor
locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie i
incheiere a contractelor de achizitii publice;

Participa la intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local Ion
Neculce pentru reglementarea activitdtilor date in competenta
compartimentului.

Participi la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Ion
Neculce pentru reglementarea activitdtilor date in competenta
compartimentului.

Urmireste si comunica trimestrial, catre primar , modul de ducere la
indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului , care
reglementeaza activitai date in competenta compartimentului ;

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare;

Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon
Neculce .

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.
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Responsabilititi ale personalului din structura Compartimentului Achizitii

Publice, sunt urmatoarele:

- are obligatia si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in

mod constiincios indatoririlor de serviciu ce fi revin;

- se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului

datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca

urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde de executarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

- rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor

legale, programelor aprobate sau dispuse de cétre conducerea institutiei;

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor

legale, pentru documentele intocmite si eliberate.

- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecti si completd a datelor

de contact si a informatiilor furnizate petentilor.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Achizitii Publice :
- reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atribugiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

-propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea

compartimentului sau a institufiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara

acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitifi
si atributii

7. COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentul Urbanism, este un compartiment de specialitate, organizat ca un
compartiment in structura organizatoric a Primariei.

Colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul Primériei, cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Ton Neculce . Este subordonat direct
viceprimarului.

Compartimentul Urbanism, are urmitoarele atributii:

- colaboreazi cu toate serviciile, compartimentele i birourile din cadrul Primariei;

- se preocupi in permanentd de cunoasterea si Insugirea legislatiei si in special a celei
referitoare la urbanism si amenajarea teritoriului;

- contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice;

- analizeazi cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanism §i a Autorizatiei

de Construire/Desfiintare;
- verifica scriptic, in baza de date, dar si in teren, veridicitatea datelor din documentele

depuse;

28



- intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si
Autorizatii de Construire/ Desfiintare pentru lucrérile de:

«Construire, reconstruire, extindere, desfiintare sau refacere a cladirilor conform
competentelor;

- Bransamente apd, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00 m.
- pastreaza evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare emise;
- efectueaza miasuritori topografice pentru lucrdrile de utilitate publica apartinand
Primariei ;
- raspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- colaboreazi Biroul Agricol pentru verificarea amplasamentelor si suprafetelor de teren;
- efectueazd masuritori topografice pentru lucrérile de utilitate publica apar{indnd
Primadriei ;
- pastreazi confidentialitatea asupra lucrarilor executate, asigurand, totusi, publicitatea
documentelor, atunci cand legea o prevede.
- studiazi toate posibilititile de publicitate, elaboreaza si implementeaza strategia de
dezvoltare a activitdtii de publicitate in concordanta cu dezvoltarea urbanistica a
comunei;
- supravegheazi realizarea unei publicitati in conformitate cu reglementirile in vigoare,
cu aspect grafic calitativ corespunzitor, in perfectd armonie cu arhitectura comunei;
- se preocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei;
- i desfiisoari activitatea pe baza actelor normative in vigoare, specifice activitatii;
- concepe documentatia tip de autorizare in colaborare cu factorii de decizie din
administratia publici locala si cu firmele de media, in conformitate cu legislatia in
vigoare, pentru reducerea timpului de rezolvare a cererilor beneficiarilor §i propune
aprobarea lor de cétre Consiliul Local;
- propune clauze si conditii pentru licitatii avand obiective de publicitate, in conformitate
cu strategia de publicitate, {indnd seama de locul de amplasare si evenimentele
economice, culturale, permanente §i sezoniere;
- urmireste respectarea clauzelor contractuale;
- directioneazi si avizeaza amplasamentele si calitatea grafica a suporturilor publicitare, a
firmelor si reclamelor;
- contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice i juridice referitoare la
petitiile depuse;
- primeste documentatii pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de
Construire pentru suporturile publicitare, precum si pentru firme, efectuénd verificéri pe
teren;
- emite Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare
precum si pentru firme;
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- emite Avize de amplasare pe durata limitatd a suporturilor publicitare atipice §i avizeaza
grafica acestora;

- emite avize de schimbare a graficii pentru firma si suporturi publicitare;

- pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate, conform legislatiei in vigoare.
- rezolva corespondenta cu cetétenii referitor la petitiile depuse si asiguri secretariatul
Comisiei de acorduri unice.

- se preocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei

- obtine in numele solicitantului, pe baza figelor tehnice, a avizelor favorabile si a
acordurilor din partea furnizorilor de utilitdti urbane, precum si cele privind securitatea la
incendiu, protectia civild, protectia mediului §i sinitatea oamenilor, necesare emiterii
autorizatiilor de construire/desfiintare

- colaboreazi cu Compartimentul Gospodérie Comunala in vederea emiterii de cétre
acesta a avizelor de traseu pentru desfacere i refacere a strazilor;

- raspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

-identificarea, verificarea si aplicarea masurilor prevazute de legislatie privind
autorizarea, executarea §i punerea in funcfiune a constructiilor de orice fel;

- verificarea constructiilor in ceea ce priveste:

- existenta autorizatiei de construire;

- respectarea conditiilor prevazute in autorizafia de construire;

- incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- aplicarea sanctiunilor prevazute de Legea nr. 50/1991 republicata;

- verificarea si solutionarea sesizérilor referitoare la autorizarea si executarea
constructiilor de orice fel;

- intocmirea referatelor si obfinerea Dispozitiilor de Primar pentru desfiintarea pe cale
administrativa a constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public;

- tinerea evidentei proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- urmdrirea achitirii PV de contraventie si transmiterea acestora spre executare in caz de
neachitare;

- sesizarea instantei de judecati, prin Compartimentul Juridic al Primdriei, in cazul
constatirii existentei faptelor care, conform prevederilor art. 24 din Legea nr.
50/1991constituie infractiuni.

- tinerea in permanenta a evidentei constructiilor in vederea regularizarii taxelor
percepute;

- propunerea masurilor specifice privind imbunitairea activitafii compartimentului;

- verificarea si solutionarea tuturor sesizarilor si reclamatiilor;

- indeplinirea oricaror alte atributii date de Primar care prin natura lor sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul de activitate al compartimentului.

- coordoneazi intreaga structura organizatorici si functionald a compartimentelor din
subordine;
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- detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizdnd sarcinile §i

indatoririle de serviciu pe fiecare angajat;

- asiguri si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a

lucririlor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

- raspunde fa{3 de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a

sarcinilor si atributiilor ce-i revin, lui si compartimentelor din subordine;

- tine la zi harta comunei si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,

P.UD.;

- se ocupi in permanenta de cunoasterea §i insusirea legislatiei referitoare la urbanism si

amenajarea teritoriului

- semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de Desfiintare)

pentru lucréri de: construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor

conform Legii nr.50/1991 republicati si a altor prevederi legale; lucrari tehnico-edilitare

de construire si reconstruire privind dotarile tehnico-subterane cu lungimi mai mici de

30,00 m.

- semneaza avize de luare la cunostinga pentru lucrarile care au obtinut certificate de

urbanism emise de Consiliul judefean Iasi;

- analizeaza si inainteaza citre Consiliul Local — Planurile Urbanistice de

detaliu intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele

proprietate ori pe acelea care studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartinand

domeniului public sau domeniului privat al comunei Ion Neculce ;

- participa la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primériei

Ion Neculce , prezenténd in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se refera la

teritoriul comunei. Tot in cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de autorizare a

construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urménd ca apoi

lucrarile si primeascd avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al comunei Ion

Neculce ;

- colaboreazi cu toate , serviciile,compartimentele si birourile din cadrul Primériei;

- organizeazi evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise,

facand publici lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetdfenilor;

- face verificari pe teren a documentafiilor prezentate spre avizare §i autorizare;

- raspunde de cregterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui

comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului primariei si al

angajatilor ei.

- ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in

acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;
Responsabilititi ale personalului din structura Compartimentului Urbanism,

sunt urmiitoarele:

- are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios indatoririlor de serviciu ce i revin;
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- se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei;
- va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor
si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;
- raspunde de executarea altor atributii stabilite prin figa postului;
- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei;
- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecti si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Urbanism :
- reprezinti si angajeaz3 institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
-propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;
- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti i atributii

8. COMPARTIMENT JURIDIC
Este un compartiment functional, subordonat si coordonat de cétre Secretarul Primariei
Ion Neculce

Atributii:

- asigura reprezentarea Primariei lon Neculce in fata instantelor de drept comun sia
instantelor de contencios administrativ ;

- redacteaza cereri de chemare in judecata, intampinari, note scrise, declaratii de apel
si recurs, motive de apel si recurs in cauze aflate pe rolul instantelor de judecata ;

- asigura evidenta operativa a tuturor cauzelor litigioase in care este parte Primaria
Ton Neculce, o autoritate a administratiei publice locale sau o institutie sau un serviciu
public de interes orasenesc si asigura reprezentarea in fata instantei ;

- acorda, la cerere, sprijin si consultanta juridica autoritailor administratiei publice
locale, care nu au personal de specialitate, pentru solutionarea litigiilor cu valori ridicate
si o complexitate deosebita;

- examineaza si propune masuri de rezolvare a sesizarilor care implica cunostiinte
juridice de specialitate adresate Primariei Ion Neculce ;

- sprijina compartimentele de specialitate in redactarea contractelor economice in care
Primaria Ion Neculce este parte ;

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de hotarari
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si dispozitii care urmeaza si fie adoptate sau emise de Primaria Ion Neculce , respectiv de
Primarul comunei ;

- asigura dezbaterea si popularizarea actelor normative nou aparute, care
reglementeaza activitatea in domeniul administratiei publice locale, cat si a
reglementarilor interne, in vederea cunoasterii si aplicarii acestora de catre salariatii
institutiei;

- contribuie la elaborarea proiectului programului anual si teritorial de coordonare si
indrumare, precum si obiectivele ce se vor urmari a se realiza in teritoriu;

- indruma si coordoneaza activitatea Consiliului local cu privire la organizarea
sedintelor de consiliu, intocmirea proiectelor de hotarari, a rapoartelor, avizelor, a
modului de desfasurare a sedintelor, precum si elaborarea si adoptarea hotararilor si
emiterea dispozitiilor;

- in cadrul compartimentului financiar contabil, contribuie direct la intocmirea
dosarelor pentru contribuabilii aflati in incapacitate de plata, privind plata creantelor catre
bugetul local si le depune la instanta de judecata, urmarind inclusiv rezolvarea lor.

- indeplineste atributiile ce-i revin , privind activitatea comisiei interne pentru analiza
notificarilor la Legea nr.10/2001, modificata si completat’ prin Legea nr. 247/2005;

- relatii functionale cu Primarul comunei Ion Neculce, cu functionarii publici si
salariatii din compartimentele si directiile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Primaria Ion Neculce ;

- sa vizeze de legalitate toate contractele Primariei lon Neculce ;

- urmarirea executarii termenelelor convenite prin contracte;

- comunicarea in xerocopie a contractelor de achizitie la comisia de achizitii publice
si biroul buget-contabilitate;

- comunicarea contractelor de concesiune la biroul impozite si taxe locale si biroul
buget contabilitate;

- comunicarea contractelor de concesiune spatii la Compartimentul contabilitate ,
impozite si taxe locale;

- comunicarea contractelor de vanzare-cumparare la Compartimentul contabilitate ,
impozite si taxe locale;

- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate. :

Activitatea Compartimentului Juridic este reglementata de urmatoarele acte
normative:

-Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata;

-Legea nr. 60 /1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

-Legea nr.189 din 9 decembrie 1999 privind exercitarea initiativei legislative de catre
cetateni;

-Legea nr.24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;
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-Legea nr. 393/2004, privind statutul alesilor locali;

-Legea 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;

-Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

-Legea nr.10 din 8 februarie 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

-Legea nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare;

-Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

-Legea nr. 67 din 25 martie 2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice
locale;

-Legea nr.115/1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere;

-Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

-Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ:

-Codul Civil;

-Codul de procedura civila;

-Ordonanta Guvernului nr. 5 /2001 privind procedura somatiei de plata;

-Ordonanta Guvernului nr. 22/2002 privind executarea obligatiilor de plata ale
institutiilor publice, stabilite prin titluri executorii.

9. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA

Compartimentul pentru Situatii de Urgenta este in directa subordine a
Viceprimarului, fiind condus de un gef serviciu si colaboreazi cu toate compartimentele
din cadrul Primariei, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local si cu
celelalte organe si institutii ale statului.

Colaboreazi cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgent al judetului Iasi.

Compartimentul Situatii de Urgenti are urmitoarele atributii:
- organizeazi si gestioneaza activitatile specifice de protectie civild sau orice alti situatie
de urgenta, asa cum sunt definite de lege ;
- asigurd instruirea gi informarea personalului in probleme de situatii de urgenti ;
- propune instruirea periodicd a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si ori de
cate ori este necesar, la nivel de Primirie;
- informeaza si pregiteste preventiv personalul primériei si populatia comunei cu privire
la pericolele la care este expusa, masurile de protectie puse la dispozitie;
- propune si urméreste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitirea
interventiei in cazul situatiilor de urgenta;
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- organizeaza i doteaza formatiuni proprii de urgent ;
- organizeaza sau participd, dupa caz, la exercitii si aplicatii in domeniul Sitatiilor de
Urgenta.
- organizeazd modul de instiintare si alarmare al personalului primariei in caz de situatii
de urgenti ;
- prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasuririi
activititilor de protectie civild si P.S.I;
- participd la prevenirea si limitarea urmdrilor dezastrelor, impreuni cu organele abilitate
ale statului , in acest scop putand propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si
institutiilor publice din comuna ;
- intocmeste si actualizeaza permanent documentele de conducere si cele de evidenti si a
situatiilor de urgenta;
- ia masuri preventive pentru evitarea unor situatii deosebite ce pot aparea datorita unor
conditii climaterice sau de sezon asupra comunitatii.
- rezolv in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, cererile, sesizirile si scrisorile
populatiei;

Responsabilititi ale personalului din structura Compartimentului Situatii de
Urgenta sunt urmatoarele:
- are obligatia sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririlor de serviciu ce ii revin;
- se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
- va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor
si informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;
- raspunde de executarea altor atributii stabilite prin figa postului;
- rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei;
- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completd a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.
- raspunde direct, in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale,
pentru documentele intocmite si eliberate.

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Situatii de
Urgenta :
- reprezinti si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea

compartimentului sau a institufiei;
- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
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acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atri butii.

10. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Compartimentul Gospodarie Comunali este un  serviciu functional din cadrul
structurii organizatorice a Primdriei, fiind subordonat direct Viceprimarului si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Ion Neculce , cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

Compartimentul Gospodirie Comunala are ca obiectiv dezvoltarea activititii de
gospodarie comunali si asigurarea controlului de specialitate in domeniul edilitar-
gospodaresc si protectia mediului.

Compartimentul Gospodarire Comunala are urmitoarele atributii:

- fundamenteaza strategia anuali si semestriala de dezvoltare edilitar - gospodareasci a
comunei si de asigurare a respectareii normelor legale de igien si sanitate publica si de
protectia mediului;

- face propuneri conducerii Primariei pentru imbunatatirea activitatii de gospodarie
locali;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din Primirie;

- urmareste i aplicd programele initiate de C.L. Ion Neculce si Primirie in ceea ce
priveste buna gospodarire a dotarilor edilitar-gospodresti si infrumusetarea ambientald a
comunei;

- urmadreste finalizarea sarcinilor primite din partea conducerii executive a Primriei;

- face propuneri de noi investitii in domeniul social si edilitar-gospodaresc la Primaria
Ion Neculce ;

- verificd solutionarea sesizérilor i reclamatiilor cetétenilor in limita competentelor;

- avizeazi lucrérile din competenta compartimentului;

Responsabilitiifi ale personalului din structura Compartimentului
Gospodarire Comunala sunt urmitoarele:

- are obligatia si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu ce ii revin;

- se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- va rdspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor
si informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde de executarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei;

- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completi a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.

Autoritatea Compartimentului Gospodarire Comunala :
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-reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de care conducerea acesteia;

-propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

11. IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE
se subordoneaza direct Primarului si are in principal urmétoarele atribufiuni:

1. Participa la elaborarea programelor multianuale a strategiilor de dezvoltare economico-
sociala;

5 Elaboreaza cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera de
atributii a Primiriei Ion Neculce;

3. Initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si organizatii
nonguvernamantale pentru informarea societatii civile asupra notiunilor vehiculate in
procesul de integrare europeana: institutii europene, aquis comunitar, programe
comunitare, instrumente financiare avantaje/dezavantaje ale integrarii;

4. Asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale
Uniunii Europene, Fondurilor de Preaderare si Fondurilor Structurale destinate
administratiei publice locale si furnizeaza aceste informatii institutiilor din subordinea
Consiliului Local Ton Neculce eligibile pentru aceste programe;

5. Inventariaza toate proiectele care solicita fonduri, altele decat cele bugetare, din cadrul
Primariei Ion Neculce;

6. Identifica necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupurile
“tinta” pentru acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

7. Colaboreaza cu entitatile autoritatile care au atributii in domeniul integrarii (Ministerul
Integrarii Europene, directiile de specialitate ale altor ministere si institutii centrale,
Agentia pentru Dezvoltare Regionald);

8. Asigura legatura Primariei cu administratorii Fondurilor de Preaderare si Fondurilor
Structurale in domeniul politicilor si programelor de dezvoltare;

9. Acorda consultanta compartimentelor Primariei Ion Neculce si institutiilor/ serviciilor
publice subordonate Consiliului Local lon Neculce pentru scrierea cererilor de finantare;
10. Face cunoscute, prin pliante, seminarii, work-shopuri, proiectele cu finantare externa
realizate de Primiria Ion Neculce;

11. Monitorizeaza beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin
implementarea proiectelor si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-
media, internet);
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12. Asigura documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare
implementari si realizarii proiectelor;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau care reies din
hotararile Consiliului Local Ion Neculce;

14. Intocmeste proiecte de hotarari pentru Consiliul Local Ion Neculce si de dispozitii ale
Primarului in domeniul de activitate;

15.Asigura traducerea materialelor si documentelor in domeniul integrarii europene de
interes local;

16.Asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale
Uniunii Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale.

17 .Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinfa
in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

18..Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

13. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA ION
NECULCE

1. — Sistemul de control intern/ managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asiguraril
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei lon Neculce (SCIM)
reprezintad ansamblul de masuri, metode i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei lon Neculce este elaborat in conformitate cu prevederile Jegale, in baza
dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Ion Neculce sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

_ dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice.
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(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Ion Neculce sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecdrei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Tmbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Ion Neculce, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incit acestea sa poatd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii
obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

3. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ion Neculce se organizeaza i se desfasoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor §i structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managerial §i a implementirii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducétorilor de compartimente
implementarea si reapectarea acestuia.

(3) Toate documentele claborate si aprobate de conducerea primiriei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

4. — Procedurile operationale
(1) Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazi, se desfdsoard, s€ controleaza si se evaluezd pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau caré S€ clibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazd permanent
functie de modificrile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza
de drept prevederile prezentului Regulament.

5. — Procedurile de lucru generale. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea
prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza
in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale
stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii
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pentru a asigura implementarea si respectarea Sitemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.

14. DISPOZITII FINALE

Art.18 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in conformitate
cu dispozitiile legale ale Legii nr. 215/2001 administratiei publice locale, republicata, cu
cele ale Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public, republicatd,Codul
Muncii, Legea 7/2004-republicata-privind Codul de conduita a functionarilor
publici,Legea 477/2004-privind Codul de conduita a peronalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, precum si a altor prevederi legale specifice activitagilor
de administratie publicd locald §i a propunerilor compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei comunei lon Neculce , judetul Iasi .

Art. 19 Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor
din structura organizatoricd a Primiriei comunei lon Neculce va fi aprobat prin
dispozitie de Primar .

Art. 20 Regulamentul de Organizare si Functionare se€ modifica, completeazd si se
reactualizeazi ori de céte ori se impune, Cu respectarea legislatiei in vigoare la data cénd
intervin modificari .

Presedinte de sedinta,
Consilier, Mai Marin
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