Anexa la Hotararea Consiliului Local nr. 83/25.07.2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

A PRIMARIEI ION NECULCE



Vizat Primar,
Valeanu Gheorghe

Partea I
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Autoritatile administratiei publice din comune, sunt consiliile locale, ca autoritati
deliberative, si primarii, ca autoritati executive.

Art.2. Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si
liber exprimat, in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale.

Art.3. Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice
locale si rezolva treburile publice din comune, in conditiile legii.

Art.4. Primarul sta in judecata in calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ-
teritoriale, pentru apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume
personal.

Art.5. Comunele, au cate un primar si cate un viceprimar, alesi in conditiile legii.

Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

Art.6. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local.

Art.7. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor
si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.8. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Art.9. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art.10. Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

Art.11. Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv
ale altor initiatori. ~ Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu,
in procesul-verbal al sedintei.

Art.12. Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.
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Partea a I1-a
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII

Art.13. Structura organizatoricd a Primdriei lon Neculce este in conformitate cu
Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrative..

Art.14. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.15. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea consilierului personal, a sefilor de compartimente, sefilor de birou,
dupd caz, fata de Primar, Viceprimar sau fatd de Secretarul general al comunei lon
Neculce, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile
Primarului i a structurii organizatorice;

¢) subordonarea sefului de birou fatd de secretarul general al comunei lon Neculce ;

d) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art.16. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica a comunei lon Neculce, in conformitate cu atributiile specifice
fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele
prevederilor legale.

Art.16. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Primdriei lon Neculce sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea
consiliului local.

Art.17. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei lon Neculce i compartimentele similare ale celorlalte structuri
ale administratiei publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si striinatate, cu
acordul conducatorului entitatii.

Art.18 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie.

Viceprimarul, Secretarul general sau personalul compartimentelor din structura
organizatorica reprezintd Primaria lon Neculce in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tari si striinatate.

Art.19. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar,
Viceprimar gi Secretarul general pe de o parte, sefii compartimentelor si birourilor pe de
alta parte, conform organigramei.

De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in
control si unitatile subordonate consiliului local sau care desfasoara activitati supuse
inspectiei §i controlului conform competentelor stabilite prin Codul administrativ sau prin
alte prevederi legale in vigoare.
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Art.20 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ :

(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;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

f) asigura 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, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VlI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.
Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce fi revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau Tn municipiul in care a fost ales.

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

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

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

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

Exercitarea temporara a atributiilor primarului

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de
drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea
de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, ct si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de
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o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atét functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la
alegerea unui nou primar.

Art.21. Viceprimarul :
1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au
obtinut votul majoritatii absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneaza, prin
hotardre, care dintre cei doi viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie,
la propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor
locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6
luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia
de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile
incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din
Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local.
In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier
local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul
viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art.22 In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotararea Consiliului Local
pentru buna functionare a institutiei, Primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in Statutul de functii, conform legislatiei in vigoare, precum si constituirea de
si compartimente in functie de necesitati.

Art.23. (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
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conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa
caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot,
sotie sau ruda pana la gradul al 1l-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din
functie.

(4) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale se fac in conformitate cu prevederile partii a Vl-a, titlul II.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si
art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor partii a Vl-a,
titlul 1.

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept
al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean,
dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
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succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

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

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

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

- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primariei si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii
dezbaterii si aprobarii de cétre Consiliul Local:

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

- proiect organigrama;
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- proiect stat de functii;

- proiect Regulament de Organizare si Functionare.

- pastreazi evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fiselor de post si fiselor de evaluare a posturilor pentru personalul
contractual, fiselor de post pentru functionarii publici ai institufiei;

-organizeazi la nivelul institutiei actiunea de evaluare anuala a performantelor
profesionale ale salariatilor;

- stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale i
gestioneaza fisele 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 si recrutarea necesarului de personal pe nivele
de pregitire, pe functii, pe specialititi i corespunzitor posturilor previzute in statul de
functii;

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

- asigurd aplicarea corecta a legii, in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare apérute la prezenta legislatie (indexari,
modificari ale salariului de incadrare);

- elaboreaza lucrari privind eviden{a si migcarea personalului;

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

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

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

- organizeaza promovarea personalului ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale;

- tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor §i comunica Compartimentului
Financiar contabil modificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la salariul
de baza, potrivit legii;

- urmireste desfasurarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti pand la
definitivarea in functie publica;

- centralizeazd programarea si reprogramarea concediului de odihna a salariatilor
institutiei;

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

- intocmeste raportdri statistice specifice evidentei de personal;

- raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care tin de resurse umane;
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- intocmeste si actualizeaza procedurile operationale pe linie de resurse umane.
(3) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insdrcinarile date
de Consiliul Local sau de Primar.
Art.24. Primiria Ion Neculce este organizata si structurati in — compartimente si

un birou, dupd cum urmeaza:

» COMPARTIMENT CONSILIER PRIMAR,

» BIROUL AGRICOL - URBANISM - ASISTENTA SOCIALA,

» COMPATRIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL,

» COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL,

» COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL,

» COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,

» COMPARTIMENT STARE CIVILA,

» COMPARTIMENT JURIDIC,

» SERVICIUL SITUATII DE URGENTA,

» COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA,

» IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE

» CENTUL DE INGRIJIRE DE ZI PENTRU COPII GANESTI

Art. 25 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,

conducitorii biroului si a compartimentelor din structura organizatorica a primariei lon
Neculce au urmatoarele atribufii:
- organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile gi 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 masuri, dupi caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
- asigura cunoasterea de citre personalul din subordine a legislaiei in vigoare, specificd
fiecarui domeniu de activitate;
- indruma, urmaresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
- evalueazi din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;
- intocmesc Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici de executie si a personalului contractual de executie din cadrul
biroului sau a compartimentelor din subordine
- repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea curentd a problemelor, avizeaza gi
semneaza lucrarile compartimentului;
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- asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizirilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritdti sau institutii;

- propun si, dupd caz, iau misuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul biroului
sau a compartimentului, colaboreazi si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primdriei, rispunzand cu promtitudine la solicitdrile acestora;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionala i de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primariei;

- Respectda Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .

- raspund direct, material, contraventional si penal in fata organelor de cercetare penala,
potrivit prevederilor legale, pentru documentele intocmite si eliberate de catre dansii sau
de catre personalul din subordine..

- raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului regulament faté de seful
ierarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si
atributiilor care revin compartimentelor pe care le conduc.

1. COMPARTIMENT CONSILIER PRIMAR

Este subordonat direct primarului, si are in principal urmatoarele atributiuni:
Compartimentul consilier primar a fost infiintat ca un compartiment distinct, format din
maximum una persoana, in conformitate cu prevederile art. 158 si art. 546 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

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

Cadrul legal:
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ
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

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

5. 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 aparatului de
specialitate pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce le revin acestora.
8. Prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile facute, cu
privire la unele activitati din cadrul entitatii.

9. Verificd daca comerciantii efectueaza acte de comerf cu indeplinirea conditiilor
prevazute de lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile §i cu respectarea
obiectului activitatii lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare sau actul de
infiintare si acordul de functionare eliberat de catre primarie..

10. Fundamenteaza unele propuneri de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii
functionalitatii compartimentului si realizarii atributiilor acestuia.

I'l. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta
in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

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

I3. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .
I4. Raspunde direct, material, contraventional si penal in fata organelor de cercetare
penala, potrivit prevederilor legale, pentru documentele intocmite si eliberate.

2. BIROUL AGRICOL - URBANISM - ASISTENTA SOCIALA

Biroul Agricol — Urbanism - Asistenta Sociala este un Birou functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei lon Neculce si se subordoneaza direct Secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

Colaboreazi cu toate compartimentele Primariei Ion Neculce .

Biroul Agricol — Urbanism - Asistenta Sociala are urmitoarele atributii:

- constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei, pe
care o actualizeaza permanent;

- organizeaza si gestioneaza baza de date ce cuprinde evidenta proprietatii imobiliare pe
raza administrativa a comunei, precum si evidenta imobilelor proprietatea primariei,
conform registrului cadastral;

- asigurd existenta la nivelul Primariei a intregii documentatii — planuri cadastrale la
diferite scari, registrele cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupa registrul
cadastral al parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, registrul cadastral al
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proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta, precum si planul cadastral al
comunei;

- actualizeaza planurile topografice de bazi cu modificérile survenite in teren;

- inregistreaza pe planuri si gestioneaza evidenta tehnica a proprietdtilor imobiliare la
nivelul comunei lon Neculce.

- furnizeaza date privind situaia juridica a imobilelor, celorlalte compartimente din
cadrul Primariei, persoanelor juridice si fizice, altor autoritai si institutii, instantelor
judecatoresti;

- participa la expertizele judecitoresti de specialitate;

- intocmeste raporturi periodice cu privire la situatia patrimoniului la solicitarea
Primarului si a Consiliului Local;

- intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimonial
Primairiei;

- emite rapoarte in vederea utilizarii domeniului public i privat, in conditiile 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 (r1)privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor
si vaduvelor de razboi;

- primeste cererile depuse in baza Legii nr. 15/2003 (r2) privind sprijinul acordat tinerilor
pentru construirea unei locuinte proprietate personala;

- primeste si solutioneaza cererile depuse in baza Legii nr. 341/2004 a recunostintei
pentru victoria Revolutiei Romane din Decembrie 1989, pentru revolta muncitoreasca
anticomunista de la Brasov din noiembrie 1987 si pentru revolta muncitoreasca
anticomunista din Valea Jiului - Lupeni - august 1977 modificata.;

- elibereaza titlurile de proprietate emise in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

- furnizeazi date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar modificate si completate prin Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile
proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente;

- asigurd informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
- intocmeste si tine la zi registru agricol in conformitate cu O.G. nr.28/2008 privind
registrul agricol, cu completdrile si modificarile ulterioare , HGR nr. 218/2015 privind
registrul agricol pentru perioada 2015 — 2019, in conformitate cu Ordinul nr. 289/2017
privind aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada
2015-2019.

- primeste cereri si intocmeste documentatiile la legea nr. 17/2014 privind unele masuri
de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in
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administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

- periodic verifica concordanta dintre registrul agricol in format pe hartie si cel electronic
si transmite baza de date la compartimentul financiar contabil.

- organizeaza evidenta centralizata pe comuna privind:

- numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune
mecanica si animali, a tractoarelor si masinilor agricole;

- modul de folosinta al terenurilor, suprafaga cultivata cu principalele culturi, numarul de
pomi fructiferi si a viilor;

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

- operarea si evidenta contractelor de arenda in registrele agricole;

- furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;

- elibereazi la cerere si prin verificare atestate de producitor agricol;

- intocmeste documentatia necesara pentru viza atestatelor de producitor;

- elibereaza adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind
familia monoparentala;

- elibereazii adeverinte pentru burse ( studenti, elevi), pentru somaj;

- elibereaza adeverinte pentru obtinerea cartii de identitate.

- elibereaza adeverinte pentru obtiunerea subventiilor de la APIA.

- furnizeaza date pentru Compartimentul Impozite si Taxe, privind suprafetele impozabile
de teren;

- intocmeste centralizarea datelor din Registrul Agricol in termenele prevazute si le
comunici la cererea compartimentelor de specialitate din cadrul Institutului National de
Statistica - Directia Judeteana lasi ;

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

- constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei, pe
care o actualizeaza permanent;

- organizeazi si gestioneaza baza de date ce cuprinde evidenta proprietdfii imobiliare pe
raza administrativd a comunei, precum si evidenta imobilelor proprietatea primdriei,
conform registrului cadastral;

Responsabilititile personalului din structura Biroului Agricol — - Urbanism -
Asistenta Sociala, sunt urmdtoarele:

- raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor i 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 $i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;
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- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

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

- Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .
- personalul din structura biroului rdspunde direct, material, contraventional si penal,
precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- personalul din structura biroului va exercita si alte atributii stabilite prin figa postului.
- seful de birou raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale la
nivelulu biroului si pentru fiecare compartiment din cadrul biroului.

Autoritatea personalului din structura Biroului Agricol — Urbanism - Asistenta
Sociala :

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre 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 cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul de Asistenta Sociala este un compartiment funcgional din cadrul
Biroului Agricol — - Urbanism - Asistenta Sociala,si a structurii organizatorice a
Primariei lon Neculce si este condus de un sef de birou.

Colaboreaza cu toate compartimentele Primdriei, inclusiv cu serviciile publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local.

Compartimentul de Asistenti Sociali are urmitoarele atributii:

- efectuarea anchetelor sociale la cererea:

e instantelor judecatoresti;

e organelor de politie;

e organelor de cercetare penala;

e institutiilor de ocrotire;

e unititilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;

e [.M.L. pentru expertiza medico-psihiatricd pentru persoane cu boli psihice,
e la solicitarea persoanelor interesate si indreptatite ;
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- deplasiri pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe
locuri, de la cat mai multe persoane si de la cat mai multe autoritdti, pentru efectuarea
anchetelor sociale. Cele mai multe anchete, in special cele privind divorturile si
incredintarile de minori, necesitd doua sau mai multe deplasari.

- efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de:

e minori pusi sub tutela;

e persoane lipsite de discernamantul faptelor carora li s-a instituit tutela;

e persoane cdrora li s-a instituit curatela.

- acordarea unor incuviin{ari privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin
minorilor sau persoanelor puse sub interdictie ca:

e vanziri - cumparari de bunuri mobile sau imobile;

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

e acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii;

e incuviintari de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartinind acestor persoane de
la sau la CEC sau binci;

- anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic se solicita tutorilor si curatorilor
aflati in evidentd, darile de seama cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite,
precum si modul de administrare a bunurilor §i veniturilor acestora. Se dau dispozitii
privind descdrcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor care se comunici individual;

- organizarea evidentei minorilor cu tulburari de comportament, efectuarea de vizite
periodice la domiciliul acestora, pentru urmarirea comportamentului lor, cit 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 si verificarea anuala 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
instrainare a bunurilor ce le apartin in scopul ingrijirii si intretinerii. Ancheta se
efectueaza atat la domiciliul vanzatorilor cat i al cumparatorilor. Conform Legii nr.
17/2000 — privind asistenta persoanelor varstnice, se impune prezenta unui delegat al
Autoritdtii Tutelare in fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice;

- introducerea dosarelor si efectuarea cercetérilor pe teren in vederea introducerii in
justitie de catre Compartimentul Juridic, a unor actiuni de punere sub interdictie a unor
personae lipsite de discernamantul faptelor si care nu au sustinatori legali;

- stabilirea prin dispozitii a numelui si prenumelui copiilor abandonati sau gésiti, pe
teritoriul comunei, a caror varsta nu depaseste 1 an;

Responsabilititile personalului din structura Compartimentului de Asistenti
Sociala:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
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- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se ab{ine de la orice fapta care ar putea si aduca
prejudicii institutiei;

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

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

- Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .

- personalul din cadrul compartimentului raspunde direct, material, contraventional si
penal, precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- personalul din cadrul compartimentului raspunde de exercitarea si altor atributii stabilite
prin fisa postului.

- personalul din cadrul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare
procedurilor operationale la nivelulu compartimentului .

Autoritatea personalului din structura Compartimentului de Asistentii Sociali:

- 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;

- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

COMPARTIMENT URBANISM

Este un compartiment functional din cadrul Biroului Agricol — - Urbanism -
Asistenta Sociala, si a structurii organizatorice a Primariei lon Neculce si este condus de
un sef de birou.

Compartimentul Urbanism, are urmatoarele atributii:
- colaboreaza cu toate serviciile, compartimentele si birourile din cadrul Primariei;
- se preocupd in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei si in special a celei
referitoare la urbanism si amenajarea teritoriului;
- contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice;
- analizeaza cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si a Autorizatiei
de Construire/Desfiintare;
- verifica scriptic, in baza de date, dar si in teren, veridicitatea datelor din documentele
depuse;
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- intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si
Autorizatii de Construire/ Desfiintare pentru lucrarile de:

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

+ Brangamente apa, canal, gaze naturale, retele electrice.

- pastreaza evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare emise;

- - intocmeste “Nomenclatorul de strazi” dupa verificarile efectuate in teren;

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

- colaboreaza cu compartimentul Agricol pentru verificarea amplasamentelor si
suprafetelor de teren;

- efectueaza masuritori pentru lucrarile de utilitate publica apartindnd Primariei ;

- pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate, asigurand, totusi, publicitatea
documentelor, atunci cand legea o prevede.

- se preocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei;

- isi desfasoara activitatea pe baza actelor normative in vigoare, specifice activitatii;

- avizeaza amplasamentele suporturilor publicitare, si reclamelor;

- rezolva corespondenta cu persoanele fizice si juridice referitoare la petitiile depuse;

- primeste documentatii pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de
Construire pentru suporturile publicitare.

- emite Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare
- emite Avize de amplasare pe durata limitata a suporturilor publicitare ;

- pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate, conform legislatiei in vigoare.

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

-identifica, verifica si aplica masurile prevazute de legislatie privind autorizarea,
executarea si punerea in functiune a constructiilor de orice fel;

- verificarea proprietarii constructiilor in ceea ce priveste:

- existenta autorizatiei de construire;

- respectarea conditiilor prevazute in autorizatia de construire;

- incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

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

- intocmeste referatele pentru emiterea Dispozitiilor de Primar pentru desfiintarea pe cale
administrativa a constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public;

- tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor in domeniul
urbanismului;

- urmdreste achitarea PV de contraventie si transmiterea acestora spre executare in caz de
neachitare;
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- sesizarea instantei de judecata, prin Compartimentul Juridic al Primariei, in cazul
constatirii existentei faptelor care, conform prevederilor art. 24 din Legea nr.

50/199 1 constituie infractiuni.

- tinerea in permanenta a evidentei constructiilor in vederea regularizérii taxelor
percepute:

- propunerea masurilor specifice privind imbunatatirea activitafii compartimentului;

- verificarea si solutionarea tuturor sesizdrilor si reclamatiilor;

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

- asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
lucririlor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

- raspunde fata de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor si atributiilor ce-i revin,

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

- semneazi Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de Desfiintare)
pentru lucrari de: construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor
conform Legii nr.50/1991 republicata si a altor prevederi legale;

- semneaza avize de luare la cunostinta pentru lucrérile care au obtinut certificate de
urbanism emise de Consiliul judetean lasi;

- analizeazd i inainteaza citre Consiliul Local — Planurile Urbanistice de

detaliu intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele
proprietate privata ori pe acelea care urmeaza amplasarea de constructii pe terenuri
apartindnd domeniului public sau domeniului privat al comunei lon Neculce ;

- participa la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primariei
lon Neculce , prezentand in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se referd la
teritoriul comunei. Tot in cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de autorizare a
construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urmand ca apoi
lucririle sd primeasci avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al comunei lon
Neculce ;

- colaboreaza cu toate , compartimentele din cadrul Primdriei:

- organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise,
facand publica lista acestora prin afigare intr-un loc accesibil cetdtenilor;

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

- are un comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
primariei si al angajatilor .

- ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o exercita si face, in
acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;
Responsabilitiiti ale personalului din structura Compartimentului Urbanism, sunt
urmaitoarele:

Page 21 of 57



- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios indatoririlor de serviciu ce ii revin;

- se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institufiei:

- va rispunde 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
executdrii atributiilor de serviciu;

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

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

- personalul din cadrul compartimentului raspunde direct, material, contraventional si
penal, precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- personalul din cadrul compartimentului rdspunde de exercitarea si altor atributii stabilite
prin fisa postului.

- personalul din cadrul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare
procedurilor operationale la nivelulu compartimentului .

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Urbanism :

- reprezinta si angajeaza instituia 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 daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

3.COMPATRIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Este un compartiment functional, in subordinea directa a Viceprimarului

Autorita{i si competente , atributii:

* stabilirea traseelor principale si secundare si a programelor de transport privind
transportul public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odata cu
atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile prezentei legi;

« actualizarea periodicd a traseelor si a programelor de transport in functie de necesitatile
de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul public de persoane existent, la
nivelul comunei precum si corelarea intre modalitdtile de realizare a serviciului de
transport public local de persoane cu autobuze, microbuze si in regim de taxi, dupa caz;
* autorizarea transportatorilor, denumiti transportatori autorizati, astfel cum au fost
definiti prin lege, pentru realizarea de catre acestia a serviciului de transport public local,
respectiv: transportul public de persoane prin curse regulate sau de marfuri in regim de
taxi; transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere,
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transportul public local de marfuri in regim contractual; alte servicii de transport public
local;

» elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor compartimentului de
transport public local,

- asiguri si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
lucrdrilor, cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

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

- personalul din cadrul compartimentului raspunde direct, material, contraventional si
penal, precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- personalul din cadrul compartimentului rdspunde de exercitarea si altor atributii stabilite
prin fisa postului.

- personalul din cadrul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare
procedurilor operationale la nivelulu compartimentului .

- gestionar delegat, prin Dispozitia Primarului, persoana angajata in cadrul
Compartimentului Transport Public Local acesta are urmitoarele atributii :

- raspunde de evidenta obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in folosintd scurta si
de durata din dotarea institutiei;

» combustibili (controleaza si {ine evidenta consumatorilor)

« rechizite materiale (urmareste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost acordate )
- intocmeste necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar si
obiecte in folosintd scurta si de durata, rechizite, birotica, tipizate etc.

- urmareste 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 unica

* bonul de consum eliberat

* P.V de predare primire

4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Compartimentul financiar-contabil ,este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei si se subordoneaza direct Primarului.
Colaboreaza cu toate compartimentele Primdriei, 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, sanctionare, spor vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a
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raporturilor de serviciu conform legii, comunicate de secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale lon Neculce.

- verificd foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;

- calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

- calculeaza indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru
salariatii institutiei;

- intocmeste OP ale cheltuielilor pentru Primaria Ion Neculce ;

- calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii afla{i in incapacitate de
munca

- tine evidenta cererilor concediilor fara plata;

- calculeazd indemnizatia consilierilor conform legii si a prezentei la sedintele consiliului
local, pe care o va solicita de la secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale lon
Neculce.

- intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei cétre bugetul statului si ale
salariatilor care au retineri pe statul de plati;

- intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

- intocmeste declaratiile lunare cu privire la fondul de sinitate

- intocmeste documentele de platd a membrilor comisiilor electorale, conform legii, cu
prilejul alegerilor locale si prezidentiale;

- intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
unitatile din subordinea Primariei;

- intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banci etc.;

- elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

- intocmeste semestrial darea de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea
impozitului pe salarii;

- gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

- indeplineste si alte atributii date de primar care prin natura lor sunt de competenta sau
se incadreazd in obiectul si atributiile compartimentuluii;

- prezintd la cerere ordonatorului principal de credite, rapoarte scrise privind activitatea
depusié si modul de indeplinire al sarcinilor.

e Atributii pe linie de contabilitate :

- inregistreaza documentele de plata catre organele bancare si, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele insotitoare;

- intocmeste darea de seama contabila centralizatd pentru unitigile subordonate Consiliul
Local

- organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale,
bunurilor de inventar si mijloacelor banesti la nivelul Primariei Ion Neculce ,
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- evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Consiliului Local lon
Neculce ,

- evidentiaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii
integritatii patrimoniului privind bugetul propriu;

- organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontarilor

- intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

- indeplineste si alte atributii date de ordonatorul principal de credite, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului;

- prezintd la cerere Primarului, rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire al sarcinilor.

e Atributii pe linie de buget :

- analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor
categorii de cheltuieli;

- pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei;

- primegte propunerile de buget ale unitatilor subordonate Consiliului Local

- intocmeste si urmareste executia bugetara pe capitole bugetare, articole si aliniate
pentru Primdrie, Apdrare Civila, Cultura, gospodarie comunala, Centru de zi si le
centralizeaza;

- centralizeazd propunerile de buget si le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal
de credite ;

- intocmegste varianta aprobata de ordonatorul principal de credite al comunei lon Neculce
si 0 Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor cuvenite ale Primariei si
unitatilor subordonate Consiliului Local ;

- intocmegste anexele pentru plata lucrdrilor de investitii ale Primariei lon Neculce

- intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii investitiilor;

- centralizeaza trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de la unititile
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 si Consiliului Local lon 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 incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului .
 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;
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-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;

-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 dispozitiile Primarului.

- {ine evidenta si inregistreaza contractele in care Consiliul Local - Primaria lon Neculce
este parte;

- urmareste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor catre bugetul local ale
partilor contractante;

- intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a
altor clauze contractuale;
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- intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica compartimentului;

- solutioneaza impreuna cu Compartimentul Juridic sesizarile referitoare la inchiderea,
executarea, incetarea si rezilierea contractelor din partea celorlalte pérti contractante sau a
tertilor;

Responsabilititile personalului din structura Compartimentului financiar-contabil
/buget /taxe locale sunt urmaitoarele:

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

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa duca
prejudicii institugiei;

- se conformeaza dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului unor drepturi,
datorata 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, i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

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

- Respectda Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .

- personalul din cadrul compartimentului raspunde direct, material, contraventional si
penal, precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- seful compartimentului rasunde de intocmirea Rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si personalului contractual
din subordine.

- personalul din cadrul compartimentului raspunde de exercitarea si altor atributii stabilite
prin fisa postului.

- seful compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale
la nivelulu compartimentului .

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

- 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 cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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5. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Este un compartiment functional, subordonat Secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale lon Neculce.

Registratura :

- inregistreaza, pistreaza si arhiveazd documentele Primariei lon Neculce si Consiliului
Local lon Neculce ;
- tine evidenta intrérilor si iesirilor documentelor Primariei lon Neculce si Consiliului
Local lon Neculce;
- inregistreaza intreaga corespondentd a Primariei in format letric si format electronic,
dupa care in functie de repertizarea efectuata de primarul comunei o distribuie cétre
compartimentele de specialitate;
- inregistreaza si distribuie petitiile catre compartimentele de specialitate pentru
rezolvarea temeinica si legald a acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;
- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere conform Legii
544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public;
- comunica din oficiu programul de functionare si programul de audiente al Primariei;
- asigura inscrierea in audienta la conducerea Primariei;
- expediaza corespondenta prin posta si {ine evidenta confirmarilor de primire inapoiate
de la posta si le repartizeaza sub semnatura la persoanele responsabile;
- asigurd evidenta, multiplicarea actelor normative publicate in Monitorul Oficial, precum
si distribuirea acestora catre compartimentele interesate in aplicarea lor;
- personalul din cadrul compartimentului raspunde direct, material, contraventional si
penal, precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.
- personalul din cadrul compartimentului rdspunde de exercitarea si altor atributii stabilite
prin figa postului.
- personalul din cadrul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare
procedurilor operationale la nivelulu compartimentului .

Arhiva :

Arhiva este o structura functionala, subordonata si coordonata de catre Secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale lon Neculce si are ca obiect de activitate
organizarea, ordonarea §i pastrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhiva si
indeplineste urmatoarele 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 munca si copii de pe documente;

+ la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primdriei (avize,
autorizatii, acorduri unice, autorizatii de construciii, planuri, certificate de urbanism,
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hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia
aferenta, etc.);

« asigura punerea la dispozifie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

» raspunde la corespondenti cu autoritafile administratiei publice privitoare la sesizéri ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva;

» asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curentd;

« verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

« reactualizeazi, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

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

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

* organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

+ informeaza conducerea unititii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pdstrare si 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 institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

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

* asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

« verificd 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.

- Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei Ion Neculce .
- personalul din cadrul structurii raspunde direct, material, contraventional si penal,
precum si in fata organelor de cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru
documentele intocmite si eliberate.

- personalul din cadrul structurii raspunde de exercitarea si altor atributii stabilite prin fisa
postului.

- personalul din cadrul structurii raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor
operationale la nivelulu compartimentului .
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6. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment functional, in subordinea Secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale lon Neculce.

- Intocmeste programul anual de achiztii publice pe baza propunerilor facute de catre
primar si contabil.-

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

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire)

- initiaza lansearea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea caietului de sartcini;

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

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

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

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anuale a procedurilor de achizitie publica;
- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

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

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor:

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achiztii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor .

- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a
fi atribuit;
- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractual
- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale primarului si sefii ierarhici;
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- Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

- Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

- Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, redeventa din concesiuni in functie de
paritatea leu-euro;

- Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- Asigurad aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si
a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie public;

- Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitétii acestora;

- Asigura constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Opereazad modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;

- Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea
si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

- Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local lon Neculce pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

- Participd la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei lon Neculce pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare:

- Respecta 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.

Responsabilitiati ale personalului din structura Compartimentului Achizitii Publice,
sunt urmitoarele:

- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririlor de serviciu ce i revin;

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

- va rdspunde 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;
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- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de citre conducerea institutiei;
- raspunde direct, material, contraventional si penal, precum si in fata organelor de
cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale la nivelulu
compartimentului .
- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Achizitii Publice :

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cétre 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 vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

7. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Compartimentul Stare Civild este un compartiment functional in subordinea si
coordonarea Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale lon Neculce,
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primariei si cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local.

Compartimentul Stare Civili are urmitoarele atributii:

- intocmeste acte de stare civild, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de
stare civila a altor imprimate §i materiale necesare activitatii de stare civili;

- pastreazd arhiva de stare civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea legald a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

- intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritdtilor publice, dupa actele de
stare civila;

- urmdreste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de zile
(exemplarul IT) la serviciul de resort al judetului;

- copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate

- organizeaﬁﬁ in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

- constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

- realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civild, previzute de
Legea strii civile, pe baza delegirii data de catre primar;
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- intocmeste buletine statistice si situafii cu privire la starea civila si le transmite in
termenele legale prevazute;

- completeazi si elibereaz livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite
- transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strdindtate

- efectueazi inventarierea documentelor arhiviste de stare civila

- intocmeste actele necesare schimbarii de nume

- tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum gi a
tinerilor din comuna;

- rezolva in timp corespondenta;

- intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverin{e si certificate cetdtenilor, 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 electrorala in sarcina compartimentului de stare civila:

- pastreaza listele electorale permanente pe sectii de votare;

- tine evidenta comunicdrilor si corespondenta intr-un registru special;

- actualizeaza listele electorale permanente in baza comunicarilor primite;

- comunica la Autoritatea Electorala neconcordantele observate intre listele electorale si
situatia din teren;

- introduce in baza de date persoanele decedate, urmand ca persoanele respective sa poata
fi radiate din listele electorale permanente;

- introduce n baza de date peroanele lipsite de drepturi electorale .

- introduce n baza de date persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie,

- ingtiinteaza cetdtenii asupra locului i perioadelor in care se pot verifica in listele
electorale;

- pune la dispozitia primarului, listele electorale necesare desfasurarii procesului de
votare ;

- asigura pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea actelor;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

Responsabilititile personalului din structura Compartimentului Stare Civili sunt
urmitoarele:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si 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 si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta 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 cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
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- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor, stipulate in documentele intocmite;
- Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .
- raspunde direct, material, contraventional si penal, precum si in fata organelor de
cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde de exercitarea si altor atributii stabilite prin fisa postului.

- raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale la nivelul
compartimentului .

- rdspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Stare Civili :

- 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;

- semnaleazi conducerii instituiei 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 responsabilitati si atributii.

8. COMPARTIMENT JURIDIC

Este un compartiment functional, subordonat Primarului comunei lon Neculce

Atribuii:

- asigura reprezentarea Consiliului Local si Primariei Ion Neculce in fata instantelor
de drept comun si a 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 Consiliul
Local si Primaria lon Neculce si asigura reprezentarea in fata instantei ;

- acorda, la cerere, sprijin si consultanta juridica compartimentelor de specialitate din
cadrul Primariei lon Neculce;

- examineaza si propune masuri de rezolvare a sesizarilor care implica cunostiinte
juridice de specialitate adresate Primariei lon 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
si dispozitii care urmeaza si fie adoptate sau emise de Primaria lon Neculce , respectiv de
Primarul comunei ;

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

- 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;

- vizeaze de legalitate toate contractele Primariei lon Neculce ;

- urmareste executarea termenelelor convenite prin contracte;

- urmareste comunicarea contractelor de concesiune/inchiriere, la Compartimentul
Financiar contabil;

- Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon
Neculce

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

- raspunde de exercitarea si altor atribuii stabilite prin fisa postului.

- raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale la nivelul
compartimentului .

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

9. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA

Compartimentul pentru Situatii de Urgenta este in directa subordine a Viceprimarului
si este condus de catre un sef de serviciu. Colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul Primariei, si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului lagi.
Compartimentul Situatii de Urgenta are urmitoarele atributii:

- organizeaza si gestioneaza activitatile specifice de protectie civila sau orice alta situatie
de urgenta, asa cum sunt definite de lege ;

- asigura instruirea si informarea personalului in probleme de situatii de urgenta ;

- propune instruirea periodica a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si ori de
céte ori este necesar, la nivel de Primarie;

- informeaza si pregiteste preventiv personalul primariei si populatia comunei cu privire
la pericolele la care este expusa, masurile de protectie puse la dispozitie;
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- propune si urméreste indeplinirea masurilor i a actiunilor de prevenire si de pregitirea
interventiei in cazul situatiilor de urgenta;
- organizeaza §i doteaza formatiuni proprii de urgenta ;
- organizeaza sau participa, dupa caz, la exerciii si aplicafii in domeniul Sitatiilor de
Urgenta.
- organizeazi modul de ingtiintare si alarmare al personalului primariei in caz de situatii
de urgenta ;
- propune anual, constituirea bugetului propriu, cuprinzand fondurile pentru cheltuieli
necesare desfisuririi activitatilor de protectie civild si P.S.I ;
- participa la prevenirea i limitarea urmarilor dezastrelor, impreuna cu organele abilitate
ale statului , in acest scop putind propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si
institutiilor publice din comuna ;
- intocmeste si actualizeaza permanent documentele de conducere si cele de eviden{a 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.
- rezolvi in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, cererile, sesizdrile si scrisorile
populatiei;
Responsabilitati ale personalului din structura Compartimentului Situatii de
Urgenta sunt urméatoarele:
- are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
constiincios indatoririlor de serviciu ce ii revin;
- se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
- va riaspunde 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 figa 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 i completa a datelor de
contact si a informatiilor furnizate petentilor.
- Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .
- raspunde direct, material, contraventional si penal, precum si in fata organelor de
cercetare penala, potrivit prevederilor legale, pentru documentele intocmite si eliberate.
- raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor operationale la nivelul
compartimentului .
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Situatii de Urgenta :
- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
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- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

- semnaleazi conducerii instituiei 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 responsabilitati si atributii

10. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Compartimentul Gospodiarie Comunald este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei, fiind subordonat direct Viceprimarului si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primariei lon Neculce ,

Compartimentul Gospodarie Comunali are ca obiectiv dezvoltarea activitaii de
gospodirie comunali si asigurarea curateniei si protectia mediului.

Compartimentul Gospodarire Comunala are urmitoarele atribufii:

- fundamenteaza strategia anuali si semestriala de dezvoltare edilitar - gospodareascd a
comunei si de asigurare a respectareii normelor legale de igiend si sdnétate publica si de
protectia mediului;

- face propuneri conducerii Primdriei pentru imbunatagirea activitatii de gospodarie
locala;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din Primdrie;

- urmireste si aplica programele initiate de C.L. lon Neculce si Primdrie in ceea ce
priveste buna gospodarire a dotarilor edilitar-gospodaresti si infrumusetarea ambientald a
comunei;

- urmareste finalizarea sarcinilor primite din partea conducerii executive a Primdriei;

- face propuneri de noi investitii in domeniul social si edilitar-gospodaresc la Priméria
lon Neculce ;

- verifica solutionarea sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor in limita competentelor;
Responsabilititi ale personalului din structura Compartimentului Gospodarire
Comunala sunt urmétoarele:

- are obligatia sa indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu ce 1i revin;

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

- 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
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 institufiei;

- Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primariei lon Neculce .
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- conducatorul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor
operationale la nivelul compartimentului .

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

Autoritatea Compartimentului Gospodarire Comunala :

-reprezintd si angajeaza institugia 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;

- 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 responsabilitati si atributii.

11. IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE

Se subordoneaza direct Viceprimarului si are in principal urmétoarele atributiuni:

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

2. Elaboreaza cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera de
atributii a Primariei lon 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 Structurale destinate administratiei publice locale si
furnizeaza aceste informatii institutiilor din subordinea Consiliului Local lon Neculce
eligibile pentru aceste programe;

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

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

7. Acorda consultanta compartimentelor Primdriei lon Neculce si institutiilor/ serviciilor
publice subordonate Consiliului Local lon Neculce pentru scrierea cererilor de finantare;
8. Face cunoscute, prin pliante, seminarii, work-shopuri, proiectele cu finantare externa
realizate de Primaria lon Neculce;

9. 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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10. Asigura documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare
implementari si realizarii proiectelor;
1 1. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau care reies din
hotararile Consiliului Local lon Neculce;
14. Intocmeste proiecte de hotarari pentru Consiliul Local lon Neculce si de dispozitii ale
Primarului in domeniul de activitate;
|5 .Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta
in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
16. Conducatorul compartimentului raspunde de intocmirea si actualizare procedurilor
operationale la nivelul compartimentului .

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

12. CENTRUL DE INGRUJIRE DE ZI PENTRU COPII GANESTI

Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti”, cod
serviciu social 8891 CZ —C-II ( Centru Educational pentru copii aflati in situatie de risc
de separare de parintii), asigurd o masa calda zilnic si ajutor in efectuarea temelor scolare
unui numar de 28 copii din comuna. Infiintat §i administrat de furnizorul Comuna Ion
Neculce, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 001134, detinind
decizia Nr. 846 / 05.06.2014, Licenta de functionare Seria LF nr. 000429 din
15.05.2018.

ARTICOLUL 1 Scopul serviciului social, obiectivele si beneficiarii serviciului social

Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti
Scopul serviciului social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti” este conform
Ordinului 27/ 28.02.2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate copiilor, de a preveni abandonul si institutionalizarea
copiilor, prin asigurarea, pe timpul zilei, a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-
socializare, consiliere, dezvoltare a deprinderilor de viata independenta, orientare scolara
si profesionala etc. pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin, consiliere, educare etc.
pentru parinti sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire
copii.

Serviciile oferite de centrul de zi se adreseaza familiilor cu copii, aflate in situatie
de risc social, dezorganizate, asistate social sau care beneficiazd de o masura de protectie
speciala, care din cauza conditiilor socio-economice precare, a lipsei de educatie, a stdrii
de sanatate nu le pot oferi acestora conditiile minime de subzistentd, copiii fiind expusi
abandonului familial si scolar.

Prin intermediul Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti, copiii
proveniti din familii cu probleme sociale, sunt ajutati sa faca fata dificultatilor scolare si
greutdtilor pe care le intdmpina in fiecare zi, beneficiind de sprijin la teme cu ajutorul
educatorului din cadrul centrului de zi. De asemenea, participa la diverse activitdti
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recreative si de socializare, interactiondnd in cadrul mai multor acfiuni §i activitati
desfasurate de centrul de zi in colaborare cu alte institutii din comunitate, cu alti copii,
prescolari, scolari si elevi ai mai multor gcoli sau reprezentanti din diferite domenii,
accentul fiind pus pe integrarea sociald a copiilor in vederea dezvoltarii relatiei
beneficiar — societate si a combaterii riscului de excluziune sociala.

in acelasi timp, copiii beneficiaza de sprijinul psihologului si asistentului social
ori de cate ori au nevoie, primind indrumarile potrivite si fiind ajutati sa depaseasca
situatiile problema cu care se confrunta .

Prin serviciile aduse familiilor si copiilor Centrul de ingrijire de zi pentru copii -
Ganesti, faciliteaza mentinerea copilului alaturi de parinti, sustine implicarea cat mai
activa a parintilor in viata copiilor, creeaza oportunitati si incurajeaza dezvoltarea
comunicarii intre membrii familiei.

Obiectivele Centrului de ingriijire de zi pentru copii — Ganesti sunt:

- Prevenirea abandonului si institutionalizarii copilului;

- Informarea si implicarea comunitatii in serviciile de care beneficiazd copii din
centru;

- Colaborarea activd cu familiile copiilor pentru o dezvoltare armonioasa a
copiilor;

- Existenta unui program de activitdti corespunzitor varstei, nevoilor si
particularitatilor copiilor, care sa ii ajute sd isi mentina echilibrul psihic si fizic necesar
dezvoltarii armonioase;

- Existenta unui program educational adecvat potentialului de dezvoltare a
copiilor in functie de varsta si nevoi;

- Sprijin si consiliere familiala in rezolvarea problemelor cu care se confrunti
familia in ceea ce priveste dezvoltarea psihologica a copilului si diverse aspecte
juridice, medicale si sociale;

Prin urmare, obiectivul principal al Centrului de ingrijire de zi pentru copii —
Ganegsti este promovarea dreptului copilului de a creste in mediul sdu familial asigurandu-
i pe timpul zilei ingrijire, hrand, educatie, consiliere si orientare scolara si profesionald,
recreere — socializare, educatie pentru sanatate si sprijinirea familiei de a-si exercita
responsabilitatile parentale, prevenirea abandonului familial si scolar.

(1) Activititile de baza desfasurate in cadrul Centrului de ingrijire de zi pentru

copii-Ganesti sunt:
- activitati de informare si sensibilizare a comunitatii pentru promovarea serviciilor
oferite de centrul nostru;
- activitati de dezvoltare a deprinderilor de viata, igiena personala si un stil de viata
sanatos;
- initierea unei alternative de ajutor pentru copiii aflati in situatii de risc social de
asigurare a sprijinului si a consilierii familiilor copiilor beneficiari pentru depisirea
impasului social;
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prevenirea abandonului prin cresterea calitatii vietii copiilor aflati in dificultate;
- reducerea riscului de excluziune sociald pentru copiii din familii marginalizate social si
stimularea dezvoltirii personalitdtii acestora;
- dezvoltarea abilitatilor parentale si a capacitatilor individuale de integrare sociald in
comunitate, pentru parintii cu venituri mici sau fara venituri;
- asigurarea serviciilor de educatie, integrare sociala, recreere-socializare, consiliere
orientare scolard si profesionald pentru prevenirea fenomenului discriminatoriu la care
este supus copilul aflat in dificultate;
_ sensibilizarea societatii cu privire la problematica copilului aflat in dificultate.

e ACTIVITATILE desfisurate in cadrul Centrului de zi sunt:

Activitati desfisurate cu copiii de varsta scolara:
« activitati educationale: meditatii, supraveghere, suport in efectuarea temelor §i invitarea
lectiilor;
« activitati recreative si de socializare - ( jocuri, concursuri, intreceri sportive, sarbatorirea
zilelor de nastere, iesiri in aer liber, teatru, filarmonica, auditii muzicale, vizionare TV);
« activitati de creatie ( impletituri, quilling, picturd, origami);
« activitati de formare a unor deprinderi de comportament civilizat, spirit civic,
dezvoltarea simtului artistic prin metode si mijloace specifice;
« activitati de dezvoltare a unor deprinderi de viatd independentd, igiend personala si stil
de viata sanatos;
- activitati de integrare (discutii, jocuri de grup, interactiune sociala).

(2) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti”, asigurd
sprijin si asisten{d la nevoie, conform cu nevoile beneficiarilor in scopul
prevenirii abandonului si institutionalizarii copiilor, prin asigurarea, pe timpul
zilei, a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-socializare, consiliere,
dezvoltare a deprinderilor de viata independenta, orientare scolara si
profesionala etc. pentru copii, cat si a unor activitati de sprijin, consiliere,
educare etc. pentru parinti sau reprezentantii legali, precum si pentru alte
persoane care au in ingrijire copii. Monitorizarea beneficiarilor se realizeaza
de specialistii din cadrul Centrului de ingrijire de zi pentru copii sau dupd caz,
de citre specialistii cu care s-au incheiat contracte de colaborare.

(3) Capacitatea Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti este de maxim
28 de locuri.

(4) 1. Beneficiarii directi ai serviciului social:

a) Copii care frecventeazi ciclul primar de invafamant cu varsta cuprinsa intre 7
ani si 14 ani;

b) Copii aflati in situatii de risc (proveniti din familii numeroase, monoparentale,
dezorganizate, cu un nivel de trai scazut de cultura si educatie) existand
posibilitatea de abandon scolar si familial;
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¢) Copii ai caror parinti lucreazi si nu exista sprijinul familiei largite pentru
ingrijirea, securitatea si educarea copilului;

d) Alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de catre comisia sociala
din cadrul Primiriei comunei lon Neculce, respectiv comisia din cadrul
Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti.

I1. Beneficiari indirecti ai serviciului social: familii beneficiarilor directi.
ARTICOLUL 2 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii - Ganesti* functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor
sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, asistentei sociale cu modificarile
ulterioare, Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, Ordinul nr.27/2019 pentru aprobarea Standardelor minime
de calitate pentru serviciile sociale organizate ca centre de zi, Legea nr. 217/2003
privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea nr. 197/2012, privind asigurarea calitatii in
domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare si a
Normelor Metodologice de aplicare, aprobate prin H.G.nr. 118/2114, Ordinul
31/2015 — anexa nr. 13, H.G. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului de
servicii sociale precum si a regulamentelor- cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale, Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 27/2019 privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale de zi destinate copiilor care
a abrogat Ordinul 24/2004 pentru aprobara Standardelor minime obligatorii pentru
centrele de zi.

(3) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii - Ganesti este infiintat prin:
Hotiirdrea Consiliului local al comunei Ion Neculce nr. 142/ 22.1 1.2017, prin care s-a
aprobat Regulamentul de organizare si functionare, Metodologia de organizare si
functionare, Regulamentul de ordine interioara, Codul Etic fiind aprobate prin H.C.L. nr.
65/ 29.08.2013 si H.C.L. nr. 7/ 26.01.2017, modificate prin H.C.L. nr. 39 din 28.03.2019,
si functioneaza in subordinea Primariei comunei lon Neculce, cu sediul in sat Razboieni,
comuna lon Neculce.

ARTICOLULS Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti“, se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistenta sociala, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.
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(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
..Centrului de ingrijire de zi pentru copii - Ganesti* sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la
persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor
lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de
exercitiu;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

j) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

|) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de
dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL 4 Beneficiarii serviciilor sociale
I. Beneficiarii serviciilor oferite de Centru sunt:

a) Copii care frecventeaza ciclul primar de invi{dmant cu varsta cuprinsd intre 7
ani si 14 ani;

b) Copii aflati in situatii de risc (proveniti din familii numeroase, monoparentale,
dezorganizate, cu un nivel de trai scazut de culturd si educafie) existand
posibilitatea de abandon scolar si familial;

c) Copii ai caror parinti lucreaza si nu exista sprijinul familiei largite pentru
ingrijirea, securitatea si educarea copilului;
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d) Alte categorii de persoane cu situatii similare propuse de catre comisia sociala
din cadrul Primariei comunei lon Neculce, respectiv comisia din cadrul
Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti.

I1. Beneficiarii indirecti ai serviciului social sunt familiile beneficiarilor

directi.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare: - cerere prin care se solicitd serviciile centrului, intocmité de

citre parinti sau reprezentantii legali ai copiilor;
- copii ( xerox) dupi actele de identitate ale copilului( certificat de nastere, carte de
identitate);
- copii dupa actele de identitate ale parintilor §i altor membri ai familiei cu acelasi
domiciliu;
- adeverin{a de elev pentru copil si frati;
. adeverintd medicala de la medicul de familie pentru copil si membri familiei;
- adeverinta de venituri pentru familie;
- ancheta sociali efectuati de asistentul social;
- raportul de evaluare initiala;
- planul de servicii;
- dispozitia primarului;
Centrul ( prin personalul de specialitate) intocmeste, pentru fiecare beneficiar,
dosarul personal al beneficiarului:
Dosarul personal al beneficiarului contine, cel putin, urmitoarele documente:
a) cererea de admitere, semnati de unul din parintii copilului si aprobata de conducétorul
furnizorului/centrului sau documentele prin care se evidentiazd referirea copilului catre
centru, in original;
b) acte de stare civila, dupa caz: certificat de nastere al copilului, carte de identitate a
copilului, carte de identitate a parintilor, in copie;
¢) contractul de furnizare servicii, in original.
d) dosarul de servicii.
Dosarul de servicii al copilului contine:
- fisa de evaluare/reevaluare si/sau documentele aferente evaludrii situatiei copilului;
-programul personalizat de interventie al beneficiarului;
- fisa de servicii, aferentd programului personalizat de interventie al beneficiarului
-planurile/programele individualizate elaborate pe domenii de interventie (educatie,
integrare, etc);
- fisele de monitorizare ale aplicarii programului personalizat de interventie al
beneficiarului;
- rapoarte trimestrale, dupa caz.
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Dosarul de servicii se pastreaza separat de dosarul personal al beneficiarului pe
perioada acordarii serviciilor si se arhiveazi in dosarul personal al beneficiarului dupa
incetarea serviciilor.

b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor:

- S aibd domiciliul/resedinta in comuna lon Neculce, judetul lasi;
- Sa facd parte din categoriile de beneficiari cirora li se adreseaza centrul:

¢) Dispozitia de admitere/respingere se ia de citre Primarul Com. Ion Neculce conform
procedurii;

d) In urma emiterii dispozitiei de admitere a beneficiarului se incheie un contract cu
familia, adaptat in functie de nevoiele beneficiarilor si de serviciile oferite de Centrul de
ingrijire de zi pentru copii, intre beneficiar si Primaria comunei lon Neculce, drept
furnizor de servicii sociale;

e) Contractul de furnizare servicii se incheie intre furnizorul de servicii sociale.
reprezentat de furnizorul de servicii sociale/ atributiile privind semnarea contractului de
furnizare servicii se pot delega , in scris, citre coordonatorul centrului si parintii copilului
sau, dupa caz,reprezentantul legal al acestuia. Contractul de furnizare servicii este
redactat in doud sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul semnatarilor
contractului. Un exemplar original al contractului cu familia se pastreazi in dosarul
personal al beneficiarului.

f) Serviciile se acorda fard contributia beneficiarului (GRATUIT).

(3) Conditii de incetare a serviciilor: ncetarea acorddrii serviciilor centrului de
ingrijire de zi pentru copii se face pe baza dispozitiei primarului, in urma propunerii
personalului de specialitate din cadrul centrului, in urmatoarele conditii :

- la expirarea perioadei mentionate in contract si indeplinirea obiectivelor stabilite
in programul personalizat de interventie;

- in baza comunicarii institutiei de invatamant la care este inscris beneficiarul a
nefrecventarii scolii;

- absenta nemotivatd a copilului in C.Z., pentru o perioadd mai mare de 30 de zile;

- serviciile oferite de centrul de zi nu mai corespund nevoilor copilului

- cand se constatd, in urma desfasurdrii anchetei sociale, depisirea situatiei de

nevoie sociala care a stat la baza furnizirii serviciilor sociale specializate;

- cand beneficiarul absenteazi nemotivat in mod cumulat, numirul de zile previzut

in contractul cu familia/reprezentantul legal de la programul Centrului;

- lasolicitarea scrisa a parintelui/reprezentantului legal;

- cand nu sunt respectate de catre beneficiar obligatiile previazute in contractul de

furnizare de servicii socio-educationale si a Regulamentului de Ordine Interioari.

- Decesul beneficiarului direct.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul de ingrijire de zi

pentru copii - Ganesti“ au urmatoarele drepturi:
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a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane
cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Centrul de ingrijire de zi
pentru copii — Ganesti* au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 6 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de
personal

(1) Serviciul social ,,Centrul de ingrijire de zi pentru copii - Génesti* functioneaza cu
un numar de 8 (opt) total personal, conform prevederilor Hotararii consiliului local nr.
7/26.01.2017, modificata prin Hotararea Consiliului local nr. 142/22.11.2017 din care:

a) personal de conducere: director, dupa caz, sef de centru etc. 1;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar: 3;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 4;

d) voluntari.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1.
ARTICOLUL 5 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere poate fi:

a) director sau sef de centru;

b) coordonator personal de specialitate.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu
isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
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b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de
servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare:

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:

) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

J) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens:

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare:

) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate,
precum si in justitie;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta
sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

p) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare:

q) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile
legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
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licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se
face in conditiile legii.

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de PRIMAR.
- superior pentru : personalul din cadrul Centrului.
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele entitatii publice.
¢) Relatii de control: personalul din subordine.
d) Relatii de reprezentare: in fata institutiilor care furnizeaza sau gestioneaza
activitati din domeniul educational si al asistentei sociale, atat din punct de
vedere teritorial cat si la nivel judetean, unitatile de invifimant de pe raza
comunei, cabinetele medicale, organizatii ale societiitii civile, politie, biserici,
pompieri, DGASPC Iasi.
Limite de competenta stabilite prin Dispozitia Primarului comunei Ion Neculce.
Delegarea de atributii si competenta prin Dispozitia Primarului comunei Ion
Neculce.
ARTICOLUL 7 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta.
Personal de specialitate si auxiliar
Personalul de specialitate poate fi:
a) Educator (234202);

b) Asistent medical generalist (325901):

¢) Asistent social (263501);

d) Psiholog (263411);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului
regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor,
identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3)Atributii ale compartimentul de asistenta sociala si consiliere psihologica:
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-asigurd consiliere psihologica pentru copiii de vérstd prescolard in raport cu varsta,
nivelul de dezvoltare si nevoile acestora :

-asigura consiliere psihologicd i orientare scolard si profesionala pentru copiii de varsta
scolara;

—copiii beneficiaza de servicii de consiliere psihologica si de orientare scolard si
profesionald in raport cu vérsta, nivelul de dezvoltare, nevoile, aptitudinile si interesele
acestora (activitatea de consiliere se desfigoard la cerere, sau ori de cate ori este nevoie,
elaborarea programului de orientare scolara si profesionald) :

- asigura consiliere si sprijin pentru parintii / reprezentantii legali ai copiilor in scopul
discutdrii si solutionarii problemelor cu care se confruntd, in ceea ce priveste dezvoltarea
psihologica a copilului, precum si diverse aspecte juridice, medicale, sociale;

- intocmeste procedura de admitere a copiilor in centru cu pregatirea dosarului cu actele
necesare, a anchetei sociale;

- incheie contract cu parintele/reprezentantul legal al copilului ;

- stabileste relatii de colaborare activd cu familiile copiilor care frecventeazd centrul
primand

importanta stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor
(elaborarea Codului Etic pentru relatia cu copii si familiile acestora, reuniuni generale i
individuale, sprijinirea si intdrirea relatiei copil-parinte, incheierea unui contract intre
reprezentantii centrului §i parintii/reprezentantii

legali ai copiilor);

- intocmeste programul personalizat de interventie, in echipd — elaborat in functie de
nevoile si particularitaile fiecarui copil si reactualizat periodic (contine informatii despre
necesitatile specific ale copilului ; responsabilitatile familiei ; obiectivele, activitatile,
metodele si mijloacele de realizare si evaluare, avand obiective realiste, adaptate
nivelului global al copilului si utile pentru dezvoltarea lui armonioasa, fiind stabilit i
rolul parintelui in operationalizarea obiectivelor stabilite);

- stabileste relatii de colaborare si parteneriate cu ale instituii din comunitate ;

- organizeaza si participa la diferite actiuni si activitati desfasurate in parteneriat cu alte
institutii din comunitatea locala;

- participd la intrunirile Comisiei sociale de analizd a dosarelor in scopul admiterii
copiilor in centru;

- intocmeste rapoarte de activitate, referate si procese verbale.

(4) Atributii ale compartimentului de educatie scolara:

- intocmeste programul zilnic al copiilor-cuprinzand activitati diversificate, adaptate
varstei lor si care raspund nivelului si potentialului lor de dezvoltare, acesta realizandu-se
in echipi, de personalul de specialitate;

- desfasoara activitati educationale:

1. Activitati desfasurate cu copiii de varstda scolara:
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- meditatii, supraveghere §i suport in efectuarea temelor si invatarea lectiilor precum si
asigurarea materialelor si echipamentelor necesare desfasurarii acestora in bune conditii.
- desfasoard activitati recreative si de socializare — realizarea unui echilibru intre
activitatile de invatare si cele de relaxare astfel incat sd se mentina un echilibru psihic si
fizic, necesar dezvoltirii armonioase (se evitd suprasolicitarea copiilor, se asigura
conditiile materiale si financiare necesare acestor activitdti, incurajarea copiilor sa
dezvolte relatii pozitive cu ceilalti);
- desfasoard activitati de dezvoltare a unor deprinderi de viata independentd, igiena
personala si stil de viata sanatos:
- intocmeste programul personalizat de interventie, in echipa, elaborat in functie de
nevoile si particularitaile fiecarui copil si reactualizat periodic;
- stabileste relatii de colaborare activa cu familiile copiilor care frecventeaza centrul in
scopul stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasé a copiilor ;
- planifica activitatile desfasurate la grupa ;
- monitorizeaza situatia scolard a copiilor;
- participa la diferitele actiuni si activitati organizate in parteneriate cu alte institutii.
(5) Atributii ale compartimentului de asistentd medicala:

-Respecti si aplici standardele minime de calitateb din sectorul sdu de activitate, face

triajul epidemiologic al copiilor daca este cazul;
-Intretine un climat plicut si securizant in comunicarea cu copii;
- Controleaza zilnic starea de sanatate a copiilor, medicamentatia acestora si

instrumentarul medical;

- Examineaza copii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale;

-In caz de urgenta insoteste copii la unitati spitalicesti de profil;

- Efectueaza tratamente curente la indicatia medicului;

- Informeaza medicul asupra aspectelor sesizate si evolutia st6arii de sanatate a copiilor;
- Ajuta medicul in timpul examinarilor efectuate;

- Termometrizeaza, cantareste si masoara copiii;

- La sfarsitul lunii preda fisele pe care le monitorizeaza administratorului;

- Veriificastarea de curatenie a suprafetelor de lucru, utilajelor si pardoselilor la inceputul
lucrului;

-Verifica starea e igiena a personalului si echipamentul de productie la inceputul lucrului;
- Verifica prin sondaj, daca personalul utilizeaza corecrt produsele chimice pericuuloase;
- Completeaza fisele de evidenta a rezultatelor analizelor pentru apa potabila, produse
finite si a rezultatelor testelor de sanatate;

- La sfarsitul lunii preda fisele pe care le monitorizeaza administratorului;

-Efectueaza vaccinari la indicatia si sub supravegherea medicului;

- Pregateste materialul steril necesar centrului;
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- In caz de necesitate, pana la venirea medicului/ambulantei, acorda primul ajutor copiilor

si personalului;

- Are obligatia de va declara existenta sau aparitia problemelor de sanatate;

- Are obligatia de a-si insusi cunostintele generale cu privire la siguranta alimentelor si de

a respecta intocmai cerintele;

- Controleaza modul in care s-a facut curatenia, circuitul rufelor murdare si curate,

respectarea regulilor de igiena, portul ecghipamentui de protectie in timpul transportului

si distribuirii alimentelor;

- Realizeaza activitatile de ingrijire de baza ale beneficiarilor;

- Spala si dezinfecteaza regulat suprafetele si materialele respectand standardele de

igiena;

- Asigura supravegherea copiilor;

- Asigura si raspunde de buna functionare si pastrare a aparaturii si instrumentului

medical precum si a obiectelor de inventar;

- Asigura si raspunde de calitatea ingrijirilor medicale acordate;

- Poarta echipament de protectie corespunzator;

- Aplica si respecta normele PSI si de protectia muncii;

- Participa la toate formele de instruire si perfectionare organizate de institutie;

- Executa orice sarcina trasata de conducerea institutiei in domeniul medico-sanitar.
Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de PRIMAR si fati de seful de centru.

- colaboreaza cu toate compartimentele entitatii publice.

b) Relatii de reprezentare: in fata institutiilor care frunizeaza sau gestioneaza

activitati din domeniul educational si al asistentei sociale, atat din punct de

vedere teritorial catsi la nivel judetean.

Limite de competenta stabilite prin Dispozitia Primarului comunei Ion Neculce.

Delegarea de atributii si competenta prin Dispozitia Primarului comunei Ion

Neculce.

ARTICOLUL 8 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii,
deservire

Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:

a) administrator (515104);
b) Bucatar (512001);
¢) Paznic (962907);
d) personal pentru curatenie spatii (532104).

a. Atributiile administratorului: ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

1. Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile
e C(Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile.

Page 51 of 57



Asigura respectarea bugetului alocat.

Organizeaza activitatea de achizitionare si receptie a materialelor.

Raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar.

Asigura serviciile/utilitatile centrului

intocmeste referate de necesitate privind achizitionarea de produse sau servicii, pe
care le supune spre aprobare furnizorului de servicii sociale.

Primeste, pastreazd si elibereaza bunuri aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporara a Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti.
intocmeste fisa zilnicd de alimente in functie de numirul copiilor care sunt prezenti in
acea zi la centrul de zi, avand obligatia si respecte alocatia de hrana a fiecarui copil.
Fisa zilnicd de alimente intocmitd de administratorul centrului de zi serveste la
stabilirea meniurilor zilnice; la calculul alocatiei de hrana si urmarirea incadrarii in
nivelul acesteia; ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare
pregatirii hranei; ca document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in
contabilitate.

Fisa zilnica de alimente se intocmeste in doua exemplare de cétre administratorul
Centrului de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti, persoand desemnata in acest sens
de ordonatorul de credite.

Pe fata formularului se inscrie meniul care urmeaza a fi servite la masa de pranz, la
ora 12.30 si gustarea de seard, de la ora 17.30, precum si numarul de portii necesare.
Totodata, se stabileste situatia meselor servite fata de efectivul care a servit masa,
precum si suma alocata in ziua respectiva, in functie de efectivul la hrana si alocatie
cuvenita. determinandu-se in acelasi timp si economia sau depasirea alocatiei in ziua
respectiva. Verso formularului este destinat pentru inscrierea datelor privind
cantitatea si felul de alimente solicitate, ale celor eliberate, pretul unitar si valoarea
acestora.

Alimentele sau produsele alimentare le preda primitorului sub semniturd de primire.

Arhiveaza copii ale fiselor zilnice de alimente, bonurilor de consum, facturilor,
contractelor.

Monitorizeaza consumul si propune masuri de reducere.

Asigura remedierea situatiilor neprevazute.

Administreaza sediul centrului

Asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun.

Asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru.

Asigura fluxul de documente justificative si le arhiveaza.

ATRIBUTII PRIVIND APROVIZIONAREA SI GESTIUNEA BUNURILOR
ALIMENTARE SI NEALIMENTARE PENTRU CENTRUL DE ZI:

. Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

- Opereaza in stoc miscarile de marfa;

Page 52 of 57



- Pastreaza documentele justificative legate de stocuri;
- Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;
- Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia firmei;
- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;
- Ofera informatii despre stocuri departamentui Contabilitate — comuna Ion Neculce;
- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;
2. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare
- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii
- Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia centrului de ingrijire de zi
pentru copii — Ganesti:
- Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la
receptia marfii la magazie;
- Verifica documentele la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele
neconcordante;
- Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;
- Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;
- Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor:
3. Asigura miscarea stocurilor
- Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la
zZi;
- Urmareste ca marfa introdusa in stoc sa fie sigilata;
RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:
* Distribuirea materialelor si a rechizitelor conform bugetelor si a normelor interne.

e Calitatea mediului de lucru al angajatilor (conditiile fizice).
e Respectarea confidentialitatii datelor la care are acces.
e Raportarea la timp a abaterilor sesizate.

* Transmiterea integrala si in timp util a informatiilor catre destinatarul corespunzator.
e Pastrarea documentelor justificative.
Legat de disciplina muncii, raspunde de:
* Imbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate
* Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de Centrul de ingrijire de zi pentru copii - Ganesti.
e Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special.
® Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale si mijlloace fixe
puse la dispozitie de Centrul de ingrijire de zi pentru copii — Ganesti.
® Respectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
¢ Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele centrului.
® Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza Centrul de ingrijire de zi pen
copii — Ganesti.
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AUTORITATEA POSTULUI:
e Semneaza documentele justificative pentru facturile de intretinere.
e Semneaza corespondenta specifica domeniului de activitate.
e Utilizeaza echipamentele/consumabilele puse la dispozitie de Centrul de ingrijire de zi pentru copi
Ganesti.
. Atributiile bucatarului:
- Primegte si pune la pastrare in conditiile prevazute de normele igienico-
sanitare, alimentele:
- Raspunde de calitatea hranei pregitita de el;
- Raspunde de aspectul si curitarea veselei;
- Respecta cu strictefe igiena personald (halat, boneta, incil{iminte) cat si
igiena bucatariei si salii de mese;
- Riéspunde de inventarul mobilierului si a veselei .
c. Atributii paznic:
- sa pazeasca cladirile pentru care a fost angajat;
- sa pazeasca cladirile si facilitatile;
- sa pazeasca vehicule din parcare si sa dea instructiuni unde sa fie parcate
acestea;
- sainspecteze cladirile si facilitatile;
- sa protejeze cladirile si bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastrelor
naturale etc. (pe langa acestea, sa previna incendiile):
- saconsemneze tot ce este legat de cladirea sau cladirile pe care le are in
paza.
d. Atributii personal pentru curatenie spatii:
a) Gestioneaza bunurile:

=2

e preia sub inventar de la seful de centru bunurile din salile de clase ,
holuri, spafii sanitare si raspunde de pastrarea si folosirea lor in
conditii normale;

e preia materialele pentru curitenie;

b) Raspunde de bunurile personale ale copiilor aflate in silile de clasi pe
perioada cat acestia sunt la alte activitati , efectueaza lucrdri de ingrijire a
sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii:

e stergerea prafului, maturat, spalat;

e scuturarea presurilor (unde este cazul);

e spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

e spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de masa;

e curatenie la bucatarie ori de cate ori este nevoie;

® pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
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e executd lucriri de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cand este
cazul);
e pregatirea lemnelor pentru perioada rece( taierea lemnelor, asezarea in
magazia scolii)
e curidtenia sililor de clasa (zilnic);
e curatenia curtilor interioare- cosirea ierbii din curte, amenajarea
spatiilor verzi( plantarea de flori)
e sanu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
e sa se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de
munca.
¢) Conserva bunurile:
e Controleazd zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si
semnaleazd defectiunile constatate administratorului .
Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de PRIMAR si fata de seful de centru.
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele entitatii publice.
c) Relatii de reprezentare: in fata institutiilor care frunizeaza sau gestioneaza
activitati din domeniul educational si al asistentei sociale, atat din punct de
vedere teritorial catsi la nivel judetean.
Limite de competenta stabilite prin Dispozitia Primarului comunei Ion Neculce.
Delegarea de atributii si competenta  prin Dispozitia Primarului comunei Ion
Neculce.
ARTICOLUL 9 Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul de ingrijire de zi pentru
copii- Ganesti, are in vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale
cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local al comunei lon Neculce;
b) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice
din tara si din strainatate;
c) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Partea a I11-a
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
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in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asiguriarii
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)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii 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 legale,

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriei
comunei lon Neculce sunt urmatoarele :
- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor
alocate.
- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei lon Neculce, in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poati fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii 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 lon Neculce se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor
mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat §i cade in sarcina conducitorilor de compartimente
implementarea si reapectarea acestuia.
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(3) Toate documentele elaborate §i 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 activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazi, se desfigoard, se controleazi si se evaluezi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate §i descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranti din documentele
Sistemului de control intern/managerial.
(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor
(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent
functie de modificarile 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 conlucreazi
in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale
stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii
pentru a asigura implementarea si respectarea Sitemului de Management al Calititii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.

Partea a [V-a
DISPOZITII FINALE

Art.26. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
conformitate cu dispozitiile legale ale Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, precum si a altor prevederi legale specifice activitdgilor de administratie
publica locala si a propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
comunei lon Neculce , judetul lasi .

Art.27. Circuitul ~documentelor care rezultd din findeplinirea atributiilor
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei comunei lon Neculce va fi
aprobat prin dispozitie de Primar .

Art.28. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica, completeazi si se
reactualizeaza ori de cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data cand
intervin modificari .
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