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Prezentul regulament cuprinde norme referitoare la:

1. CAPITOUL | = PREVEDERI GENERALE;

2. CAPITOLUL Il — STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI
|IZVOARELE SUCEVEI Sl PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII DE SUBORDONARE;
3. CAPITOUL Il = COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI

IZVOARELE SUCEVEI $I ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA;
SECTIUNEA 1 - PRIMARUL,;
SECTIUNEA a 2-a - VICEPRIMARUL;
SECTIUNEA a 3-a — APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI IZVOARELE SUCEVEI,
SECTIUENEA a 4-a - ALTE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI;
4. CAPITOLUL IV — PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL;
5.CAPITOLUL V - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL,;
6. CAPITOLUL VI — RESPONSABILUL CU REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A
SALARIATILOR -REGES-ONLINE;
7. CAPITOLUL VII — SANCTIUNI;
8. CAPITOLUL VIl — DISPOZITII FINALE.
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Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Izvoarele Sucevei, judetul
Suceava. Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei.
Copiile sunt numerotate si tinute sub control.

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei Izvoarele Sucevei a fost elaborat in baza Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea
specifica.
Art. 2. — Comuna lzvoarele Sucevei este 0 unitate administrativ-teritoriala cu personalitate
juridica. Comuna poseda un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.
Art. 3. — Administratia publica a Comunei Izvoarele Sucevei se intemeiaza pe principiile:
legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al
impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei
publice locale, respectiv: principiul descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilitatii,
principiul constrangerii bugetare.
Art. 4. — (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Izvoarele Sucevei, ca autoritate deliberativa
si Primarul Comunei Izvoarele Sucevei, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.
(2) Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Izvoarele Sucevei au

dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu Si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe
care o reprezinta.
Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.
Art. 6. — (1) Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanenta, formata
din primar si viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada de 4 ani, care indeplinesc
functii de demnitate publica, secretarul general al comunei si aparatul propriu de specialitate
al primarului. Primarul aduce la indeplinire hotaréarile Consiliului local precum si dispozitiile,
prin aparatul de specialitate, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

(2) Sediul Primariei comunei lzvoarele Sucevei este in comuna lzvoarele Sucevei,
sat. Izvoarele Sucevei , Calea Bucovinei , nr. 157, judetul Suceava.
Art. 7. — Consiliul local al Comunei lzvoarele Sucevei, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

_CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI IZVOARELE SUCEVE
S| PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII DE SUBORDONARE

Art. 8. - Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei lzvoarele
Sucevei (organigrama si numarul de posturi) este stabilita in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare si aprobata prin hotarare a Consiliului Local al comunei Izvoarele Sucevei,
modificata si completata ori de cate ori situatia impune.
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Art. 9. - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc raporturile ierarhice de subordonare,
precum si raporturile de colaborare. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de primar.
Art. 10. - Relatiile de autoritate ierarhica
(1) Viceprimarul comunei este in subordinea primarului comunei Izvoarele Sucevei.
(2) Secretarul general al comunei este in subordinea Consiliului Local si al primarului
comunei Izvoarele Sucevei.
(3) Compartimentul contabilitate, impozite si taxe locale, urbanism este in subordinea
directa a primarului comunei Izvoarele Sucevei.
(4) Compartimentul resurse umane si achizitii publice este Tn subordinea directa a
primarului comunei lzvoarele Sucevei.
(5) Compartimentul relatii cu publicul este in subordinea directd a primarului comunei

Izvoarele Sucevei.

(6) Compartimentul pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile este in subordinea directa a primarului comunei Izvoarele Sucevei.
(7) Cabinetul primarului este in subordinea directa a primarului comunei lzvoarele

Sucevei.

(8) Compartimentul gospodarire comunala, personal deservire este in subordinea

viceprimarului comunei lzvoarele Sucevei.
(9) Compartimentul registru agricol este in subordinea directa a secretarului general al
comunei Izvoarele Sucevei.

(10) Compartimentul asistenta sociala este in subordinea directa a secretarului general al

comunei Izvoarele Sucevei.

(11) Compartimentul juridic si cultura este in subordinea directa a secretarului general al

comunei Izvoarele Sucevei.

(12) Personalul cu functii de conducere organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza
activitatea personalului din subordine.

(13) Compartimentele care nu au in structura organizatorica posturi de conducere, vor fi
conduse de un responsabil ale carui atributii se stabilesc prin fisa postului.

(14) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimente din structura organizatorica a
Primariei Izvoarele Sucevei.
Art.11. - Conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor sunt
asigurate de primar, viceprimar si secretarul general al comunei, potrivit organigramei
aprobate, a statului de functii gi sarcinilor stabilite prin dispozitia primarului.
Art.12. - (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari
publici si personal contractual.

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor

Statutului functionarilor publici aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si normelor de conduita profesionala aplicabile
functionarilor publici.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de
serviciu se concretizeaza in activitati de secretariat, gospodarire, intretinere reparatii si de
deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de
putere publica. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de
prevederile Codului Muncii (Legea nr.53/2003) si completate prin acte normative specifice
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduita
profesionald prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrative cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Izvoarele
Sucevei sunt urmatoarele: suprematia Constitutiei si a legii; prioritatea interesului public,
asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
profesionalismul, impartialitatea si independenta, integritatea morala, libertatea gandirii si a
exprimarii, cinstea si corectitudinea, deschiderea si transparenta, responsabilitatea si
raspunderea.
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Art.13. - Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul de
specialitate al primarului se face, in conditiile legii, de catre primar, prin dispozitie.
Art.14. - Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Izvoarele Sucevei. Seful ierarhic superior
poate stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea primarului, si alte atributii de
serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu
legislatia in vigoare.
Art.15. - Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii, regimul Tnvoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate sunt stabilite prin
regulamentul intern aprobat de catre primar, in baza actelor normative in vigoare.
Art.16. - Ordinele de deplasare in interes de serviciu se completeaza de catre salariati si se
aproba de primar, iar in lipsa acestuia de viceprimar sau secretarul general.
Art.17. - Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in
comuna si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici prin primar, viceprimar gi
secretarul general al comunei ori conform fisei postului.
Art.18. - Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitai de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile in vigoare.
Art.19. - Conducerea primariei organizeaza activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor de
catre personalul din compartimentele subordonate. Primesc corespondenta si o distribuie
operativ compartimentelor din subordine, urmarind respectarea termenelor legale de
solutionare a corespondentei, cf. Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliului si stampilelor, aprobat prin Dispozitia nr.139/27.10.2023,
cu completarile ulterioare. Participa la sedintele Consiliului local si ale Comisiilor de
specialitate la care se analizeaza problemele ce intra in competenta lor de solutionare.
Asigura, aducerea la cunostinta si gestionarea actelor normative si urmaresc aplicarea
dispozitiilor legale de catre personalul din subordine. Propun participarea la forme de
instruire profesionala a personalului din subordine in functie de necesitatile identificate.
Art.20. — (1) Regulamentul de organizare si functionare se aplica tuturor salariatilor institutiei,
respectiv functionari publici, cat si personalului angajat cu contract individual de munca
(indiferent de durata contractului) din aparatul de specialitate al primarului comunei Izvoarele
Sucevei, judetul Suceava.

(2) Angajatii UAT Comuna lzvoarele Sucevei au obligatia sa respecte regulile

generale privind organizarea muncii, disciplina si dispozitiile prezentului regulament.

CAPITOLUL 1ll
COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI IZVOARELE SUCEVEI
S| ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art. 21.
Structura Primariei comunei lzvoarele Suceveli
1. Primarul
2. Viceprimarul
3. Aparatul de specialitate al primarului
1. Secretarul general al comunei;
2. Compartiment contabilitate, impozite si taxe locale, urbanism;
3. Compartiment resurse umane si achizitii publice;
4. Compartiment relatii cu publicul;
5.Compartiment pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile;
6. Compartiment registru agricol,
7. Compartiment asistenta sociala;
8. Compartiment juridic si cultura;
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9. Compartiment gospodarire comunala, personal deservire;

10. Cabinetul primarului.
Art. 22. - Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei lzvoarele Sucevei
exercita si raspunde de indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte
responsabilitati incredintate prin hotarari ale Consiliului Local lzvoarele Sucevei si in baza
dispozitiilor Primarului comunei Izvoarele Sucevei.

SECTIUNEA 1
PRIMARUL

Art.23. - (1) Primarul comunei 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 lzvoarele Sucevei. 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.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) 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.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane sau straine, precum si in justitie.

Art. 24. — (1) Potrivit legii, PRIMARUL indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, Tn 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. @), 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;
c) indeplineste alte atributji 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 comunei: www.primariaizvoarelesucevei.ro, in conditiile legii,
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitati administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatji
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn 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;

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi 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, cat si a sediului secundar.

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

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

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

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

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si 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 regularitatji, 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.

i) Tn exercitarea atributiilor ce i revin, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz;

j) In organizarea executarii sau executarii in concret a legii, primarul emite/incheie, dupa caz,
si alte acte juridice prin care se nasc, se modifica sau se sting drepturi si obligatii.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatjiilor 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) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii 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 care a fost ales.

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

Art. 25. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si
alte acte normative, viceprimarului, secretarului general al comunei, 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. Dispozi{ia 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) Primarul si viceprimarul pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI - a titlul
[l capitolul Il din OUG nr.57/20109.

Art. 26. - In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

SECTIUNEA a 2-a
VICEPRIMARUL

Art. 27. - (1) Viceprimarul comunei Izvoarele Sucevei este ales, prin vot secret, cu majoritate
absoluta, din randul membrilor Consiliului Local al comunei Izvoarele Sucevei, la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile de ii
revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul igi pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferentad acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local.
in cazul in care mandatul. in cazul in care inceteaz& mandatul consiliului local 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. 28. - Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
* Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrdnd o legatura permanenta cu

Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

= Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutii publice).

= Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vénzare populatiei de catre
agentii economici si unitatile private de alimentatie publica din comuna, cu sprijinul
unitatilor de specialitate, controleazd Tintreaga activitate de comertpentru a fi
respectate normele in vigoare si ia masurile necesare.

= Exercita controlul asupra activitatilor din targuri organizate in anumite zile speciale si
ila masuri pentru buna functionare a acestora.

= Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei.

= la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

» Ra&spunde si coordoneaza activitatea de salubritate din comuna.

*» Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei
in vigoare.

* Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie
si Garda de Mediu, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
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juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte
normative, inclusive hotaréari ale Consiliul Local.

Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care
au obligatia sa le efectueze institutile publice, agentii economici si cetatenii din
comuna.

Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.
Intocmeste, raspunde si coordoneazd PLANUL de ACTIUNI/LUCRARI DE INTERES
LOCAL intocmit in conformitate cu prevederile art.61 din Legea nr.196/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste Fisa Activitatii Zilnice pentru autovehiculele detinute de Primaria Comunei
Izvoarele Sucevei, precum si consumul lunar al acestora;

indeplineste atributiile referitoare la executarea muncii in folosul comunitatii, cf. Legii
nr.294/2004.

Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.
Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civila
si punct de comanda.

Intretine sirenele electrice la nivelul localitatii.

Are in evidenta inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

Participa la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectiecivila.

Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.
Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

Controleaza si verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.
Face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare
impotriva incendiilor.

Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatjii de Urgenta.

Controleaza modul cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

Raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.
Verifica daca instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea funciiei;

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
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» la numirea gi eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere.

* findeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

= este desemnat reprezentant al comunei lzvoarele Sucevei in Adunarea Generala a
Asociatiei de Dezvoaltate Intercomunitara de gestionare a deseurilor in judetul
Suceava, prin indeplinirea atributiilor specifice.

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

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

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

SECTIUNEA a 3-a
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI IZVOARELE SUCEVEI

Art. 29
Secretarul general al comunei

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Secretarul general al comunei Izvoarele Sucevei nu poate fi sot, sotie sau ruda
pana la gardul al ll-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Izvoarele Sucevei nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

Art. 30. — |. Atributile SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI, conform art. 243 alin. (1)
din Codul administrativ, sunt:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

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

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatji, 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 inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

J) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
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;

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

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

Art.31. = Il. Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

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

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

c) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru
care au avut loc alegeri si prefectului declaratile semnate de consilierii locali declarati
alesi, care au renuntat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

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

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

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si o0 adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au
depus documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz,
invalidarea supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

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

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

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

J) inregistreaza si transmite proiectele de hotaréari ale consiliului local insotite de referatele
de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

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

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

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

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

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

n)

0)

p)

t)

alin. (15));

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

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

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

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

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

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

comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotaréarile
consiliului local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea,
insotita de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop. Hotararile si dispozitile se
aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii. Hotararile si dispozitiile,
documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute de lege se
publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local (art. 197), de
catre functionarul public din cadrul compartimentului relatii cu publicul;

inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de catre acesta (art. 206
alin. (1));

inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

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

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

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

3) 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. (art. 243 alin. (3));

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

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

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

-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 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente;

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale alesilor locali;
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- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- intocmeste si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare a consiliului local;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei lzvoarele
Sucevei, avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii,
etc., pe care le considera necesare in cadrul procesului de avizare/contrasemnare pentru
legalitate a actelor administrative de autoritate publica.

[lI.Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, nr. 169/1997, nr. 1/2000, cu
modificarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 890/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare
- intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

- comunica comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale;

- Primeste declaratiile persoanelor fizice si juridice carora li s-a reconstituit sau constituit
dreptul de proprietate asupra terenului agricol conform legii;

- Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se atribuie teren;

- Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare.

IV. Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si HG nr. 498/2003 republicata
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a Legii nr.10/2001
1.In calitate de membru al comisiei de aplicare a Lg. nr. 10/2001 :

- Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a
imobilelor preluate abuziv;

- Identifica unitatile detinatoare in urma primirii notificarilor din partea soI|C|tant|Ior si comunica
datele persoanelor indreptatite (L nr. 10/2001, republicata art. 28 alin. 2).
- Verifica documentele si Tnregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
caz in parte, intr-un registru special;
- Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;
2. Alte atributii ce revin secretarului cu privire la aplicarea Legii nr. 10/2001, republicata
- Convoaca persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;
-Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele (solicitate) solicitante;
- la masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Lg. nr.
112/1995, elibereaza, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da relatiile
solicitate de persoanele indreptatite .

V. Conform O.G. nr. 28/2008, si Ordinul pentru aprobarea Normelor tehnice
privind completarea Registrului agricol
- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN) ;
- Urmareste legalitatea modificarii datelor inscrise inregistrul agricol;
- Aduce la cunostinta publica , prin compartimentul registru agricol, dispozitile legate privind
registrul agricol,
- Raspunde de realitatea datelor inregistrate in registrul agricol impreuna cu functionarul
insarcinat cu completarea registrului agricol si specialistul care constata situatia ;
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VI.Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile
si completarile ulterioare si HGR pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila nr.255/2024,

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin.
(1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

c) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

e) primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii i de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la
misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite funcii
consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre
primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le
sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P.
al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in
vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale
competente;

g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 41° alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ -
teritoriala;

h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice,
verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ -
teritoriale;

i) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale
competente;

j) efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si pentru declararea judecatoreasca a mortjii unei persoane;

k) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ - teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara
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cetatenie domiciliate in Romania;

I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) Tnscrie in registrele de stare civila exemplarul |, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor
de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine,
precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B;;

0) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent,
se aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

p) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica
sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

q) distruge certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul -
verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul Il.

s) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3)
din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679;

s) elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679;

t) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civil3;

t) propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru
anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B,;

u) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

V) sesizeaza imediat unitatea de polifie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

w) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase
definitiva, in vederea darii In urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase;

x) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

y) colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra
lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti
si neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale
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nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregistrarea nasterii;

z) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie
de stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

21y verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

22) primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele
care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. sile
transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

VIl. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr. 33/30.01.2002
privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice
centrale si locale.

- verifica tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii;

-Intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii ;

- Inventariaza documentele proprii ;

- Elibereaza, in conditile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

- Depune documentele prevazute de lege la Directia judeteana a Arhivelor Nationale .

VIIl. Conform Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare, Normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1154/2022, cu modificarile si completarile ulterioare si alte
acte normative in domeniul asistentei sociale - Legea nr. 292/2011, Legea nr. 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, Legii nr. 248/2015;

-asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitati Compartimentului de Asistenta
Sociala

IX. Alte atributii ale secretarului comunei

-semneaza certificatele de urbanism si autorizatile de constructii conform Legii nr.
50/1991, modificata prin Legea nr. 453/2001;

- elibereaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor stabilite prin O.G.
33/2002;

- sprijina si verifica solutionarea petitiilor conform O.G. nr. 27/2002;

- semneaza adeverintele eliberate in baza registrului agricol;

- asigura informarea cetatenilor, a societaiji civile asupra problemelor de interes public
dezbatute de autoritatile publice centrale si locale, precum si asupra proiectelor de acte
normative; consultare la elaborarea actelor normative, organizarea de dezbateri publice.
Aceasta se realizeaza prin publicare de anunturi si organizare de sedinte publice, conform
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica (art. 6 alin. 1, alin. 5,
art. 7); intocmeste si face public un raport privind transparenta decizionala, conform art. 12;

- intocmeste lucrarile de evidenta militara si documentele de mobilizare la locul de
munca (MLM);

- Coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentelor aflate in subordine.
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Art. 32. - Compartimentul contabilitate, impozite si taxe locale, urbanism se afla in
subordinea directa a primarului comunei avand in principal urmatoarele atributii:

|. Contabilitate

A.coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil impozite si-
taxe,urbanism

1. Semnatura in banca si trezorerie;

2. Tnocmirea din punct de vedere financiar — contabil a proiectului bugetului local in
colaborare cu biroul impozite si taxe si cu serviciile publice si ordonatorii tertiari de
credite pentru partea de cheltuie, la propunerea ordonatorului principal de credite;

3. Analizeaza din punct de vedere financiar contabil propunerile de cheltuieli transmise de
ordonatorii tertiari de credite si serviciile de specialitate ale Primariei;

4. Tntocmirea din punct de vedere financiar — contabil a rectificarilor bugetului local si
supune spre aprobare Consiliului Local;

5. Intocmeste dérile de seama contabile trimestriale si anuale;

6. Inregistrarea in contabilitate a inchiderii anuale a conturilor.

7. Intocmirea deschiderii de credite pe fiecare capitol bugetar, inclusiv ordonatorii tertiari de
credite;

8. Urmarirea executiei cheltuielilor si veniturilor bugetului local, verificAnd corectitudinea
datelor din extrasele de cont, incadrarea in prevederile bugetare;

9. Tntocmirea documentelor privind regularizérile de conturi.

10.Comunicarea ordonatorilor tertiari de credite a sumelor aprobate prin bugetul local si
centralizarea la nivel de capitol, subcapitol, articole si aliniate a datelor transmise de
centrele bugetare;

11.Tntocmirea notelor de fundamentare privind necesarul de credite pentru fiecare activitate
a Primariei si transmiterea la D.G.F.P.C.F.S. Suceava;

12.intocmirea deschiderii de credite pe fiecare capitol bugetar, inclusiv ordonatorii tertiari de
credite;

13.Analizeaza din punct de vedere financiar contabil propunerile de cheltuieli transmise de
ordonatorii tertiari de credite si serviciile de specialitate ale Primariei;

14.intocmirea din punct de vedere financiar — contabil, la propunerea primarului a
rectificarilor bugetului local si supune spre aprobare Consiliului Local,

15.0Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

16.Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget cat si din fonduri extrabugetare.

17.Urmareste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din activitati
autofinantate pe fiecare activitate in parte.

18.1ntocmeste lunar conturile de executie pentru invatdmant (prin centralizarea conturilor de
executie ale centrelor bugetare), sanatate.

19.intocmeste zilnic in baza contului de executie al bugetului local editat de Trezoreria
Campulung Moldovenesc situatia care furnizeaza date informative privind realizarea
veniturilor bugetului local, cheltuielile efectuate zilnic, disponubilul fatd de buget,
disponibilul fata de creditele deschise;

20.Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

21.Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se
cheltuiasca conform legii.

22.Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
urmatoarele actiuni :

e contabilitatea mijloacelor fixe;

e contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a
valorilor materiale se tine valoric, cu ajutorul conturilor sintetice;
contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine
cantitativ si valoric);

e contabilitatea mijloacelor banesti;

e contabilitatea decontarilor cu tertii $i cu personalul institutiei;
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e contabilitatea activitatilor extrabugetare;
e contabilitatea operatiunilor de trezorerie;
e contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;

23.Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea
documentelor si Tinregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor
justificative si contabile, tinerea jurnalelor si registrelor de contabilitate, utilizarea planului
de conturi, utilizarea programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea
situatiilor financiare;

24.Raspunde de intocmirea A.L.O.P.,

25.Tntocmeste si transmite situatjile statistice solicitate de organele in drept;

26.Urmareste si verifica intocmirea statelor de plata si a viramentelor aferente platii
salariilor;

27.Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie, incasarea
veniturilor prevazute de aceste contracte;

28.Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

29.Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se
cheltuiasca conform legii.

30.Tinerea evidentei garantiilor materiale , ale contractelor de garantie in numerar, ale
salariatilor unitatii, operarea in fisele nominale si efectuarea punctajului cu extrasul de
cont, {inerea evidentei imprimatelor cu regim special ce se utilizeaza la Biroul Buget —
Contabilitate, a sponsorizarilor;

31.Coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil.

32.Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic;

33.Opereaza contabilitatea in partida dubl3;

34.Respecta conditiile de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

35.1ntocmeste fisele fiscale anuale;

36.Asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionar;

37.Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele
de plati, conform legislatiei in vigoare;

38. Verifica si inregistreaza notele contabile;

39. Asigura intocmirea si predarea declaratiilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente
salariilor;

40.Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna, concediilor de boala,
sarcina, lehuzie, pentru angajati ori de cate ori este nevoie;

41.Tntocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si catre Directia
Generala a Finantelor Publice;

42 Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (indemnizatii, salarii de incadrare, sporuri de conducere,
salariu de merit, spor de vechime);

43.Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic;

44.Intocmeste balanta de verificare lunard, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

45.Opereaza contabilitatea in partida dubla;

46.Respecta conditiile de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

47.Intocmeste declaratia D112,

48. Redacteaza ordinele de plata privind platile prin virament aferente bugetului local si
activitatilor autofinantate precum si ordonantari;

49.Intocmeste dispozitiile bugetare de repartizare sau de retragere pentru ordonatorii tertjari
de credite;

50.1ndeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii sau note interne.

51.Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

52.1ndeplineste si alte atributii stabilite de primar.
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B. Conform Ordinului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice cu modificarile si completarile ulterioare;
1.indeplineste functia de coordonator al grupului de lucru, pentru elaborarea, organizarea,
implementarea si mentinerea/dezvoltarea controlului managerial din cadrul primariei comunei
Izvoarele Sucevei.

2. este responsabil cu gestionarea riscurilor la nivel de comuna.

C. Respectarea si aplicarea actelor normative cu privire la buget, finante publice
locale, control financiar preventiv, Cod Fiscal, taxe de timbru, mijloace fixe :
l.intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitatile
autofinantate impreuna cu primarul, care se supune spre aprobare consiliului local;
2.intocmeste contul anual de executie al bugetului si-I prezintd primarului pentru a fi supus
spre aprobare consiliului local,
3.participa la intocmirea raportului la proiectul de hotarare pentru adoptarea de céatre consiliul
local a bugetului propriu;
4.intocmeste lucrérile de repartizare pe trimestre a bugetului local;
5.urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a
veniturilor;
6.intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le Tnainteaza
Trezoreriei la care este arondata primaria;
7.intocmeste si trimite darile de seama statistice lunare trimestriale si anuale conform
metodologiei in vigoare;
8.urmareste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupa
destinatia prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;
9.intocmeste si transmite darile de seama statistice aferente domeniului sdu de activitate in
termenele stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;
10.verifica si primeste de la casier registrul de casa de cate ori este intocmit;
11.raspunde de inventarierea patrimoniului primariei;
12.intocmeste darile de seama trimestriale si anuale si le prezinta la D.J.F.P;
13.procura si tine evidenta chitantierelor cu regim special,
14.rezolva corespondenta ce i se repartizeaz3;
15.intocmeste statele de plata si a celorlalte drepturi cuvenite salariatilor din aparatul propriu
precum si a ajutoarelor banesti pentru persoanele handicapate sau pentru lucrarile de buna
gospodarire a institutiei sau localitatii ;

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

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

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

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

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

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

1. are sarcina sa incaseze de la populatia de pe teritoriul comunei, impozitele, taxele,
veniturile din mijloace extrabugetare si orice alte sume date spre incasare acestui organ
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

2.inméaneaza sub semnatura sau trimitere cu confirmare de primire contribuabililor ingtiintarile
de plata si preda in contabilitate dovezile de inméanare a acestora;

3.emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate si se va preocupa pentru
implementarea programului pe calculator pentru incasarea impozitelor si taxelor locale,
fiecare suma incasata pentru bugetul locat trebuind sa aiba un temei legal si sa figureze intr-
un borderou de debite

4.calculeazad si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor prevazute de lege;

5.inscrie zilnic sumele incasate, in borderouri desfasurate pe surse si respectiv subcapitole si
procedeaza la predarea borderourilor respective contabilului la data depunerii sumelor
incasate;

6.urmareste varsarea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate la termenele stabilite potrivit
reglementarile in vigoare;

7.ridica de la Trezoreria Campulung Moldovenesc sumele necesare si efectueaza platile pe
seama bugetului si mijloacelor extrabugetare;

8.conduce registrul de casa ,in care inregistreaza atat incaséarile cat si platile in numerar;
9.urmareste aplicarea procedurii legale in caz de sechestru pana la incasarea integrala a
debitelor;

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

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

12.anuntad in maximum 24 de ore cazuri de lipsa sau plus in numerar cat si pierderea sau
disparitia actelor cu regim special;

[ll.Operator rol

Atributii generale

e Primeste cererile pentru solicitantii scutiti de la plata impozitului si le Tnainteaza

primarului comunei pentru avizare;

colaboreaza cu compartimentul registru agricol privind fluxurile informationale;

Sesizeaza primarul despre problemele dificile ivite la birou;

Raspunde de integritatea registrelor si a tuturor evidentelor si documentelor de lucru;

Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a

corespondentei repartizate;

e Inventariaza si preda la arhiva, in cursul lunii ianuarie, documentele create in anul
anterior;

e Gestioneaza citirea, confirmarea de primire a e-mail-urilor institutiei, precum si
transmiterea raspunsurilor, daca situatia o impune;

e Asigura materialele necesare pentru activitatea care o desfasoara (formulare, registre,
etc.);

e pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare tip;

e raspunde de securitatea si exactitatea datelor si a raspunsurilor pe care le intocmeste;

e raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

o ofera verbal informatii de interes public;

e redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;

e participa activ la rezolvarea sarcinilor institutiei;

¢ Orice alte atributii date de primarul comunei;

Page 20 of 66



Atributii referitoare la trezorerie si descarcare plati:

conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si
cheltuieli de judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;
verifica si raspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin
viramente conform ordinelor de plata;

verifica respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

verifica permanent si informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la
utilizarea documentelor cu regim special si depunerea numerarului incasat de
inspectorii carora le-au fost repartizate;

asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse
de venit ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa,;
organizeaza si verifica modul de consemnare a numerarului personal al casieriei
aflat asupra acestora in timpul serviciului;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor contabile.

Atributii referitoare la impozite si taxe persoane juridice:

organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si aplicare a
impozitelor si taxelor la persoane juridice;
determina si comunica impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii
economici persoane juridice;
urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunere de catre contribuabili-persoane juridice;
intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;
intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si
taxele datorate de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si
arhiveaza la dosarul fiscal;
asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de
persoanele juridice;
raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele responsabile
cu executarile silite, a dosarelor pentru debitorii rau plainici (ROL unic si ROL
special), pentru a se evita prescrierea debitelor;
asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;
urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru
incasarea acestora;
analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele juridice;
constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia
fiscala in domeniu;
verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii ori taxarii,
sinceritatea declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza
impozite si taxe locale (dar nu sunt declarate) si calculeaza in sarcina acestora
obligatiile prevazute de reglementarile in domeniu;
colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul D.G.F.P., pe linia identificarii
sediilor unor debitori si a recuperarii creantelor bugetare;

raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a deciziilor de
impunere de plata pentru toti contribuabilii persoane juridice si raspunde de
identificarea si aflarea sediilor sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai
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agentilor economici debitori catre bugetul local si transmite informatiile
persoanele responsabile cu executarile silite;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului
local ori dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea,
urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

verifica agentii economici persoane juridice asupra determinarii materiei
impozabile reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate
bugetului local;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza dobanzi pentru
neplata la termenele legale a impozitelor datorate;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor
a tuturor agentilor economici persoane juridice;

intocmeste dispozitile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum
si pentru penalitatile si amenzile stabilite persoanelor juridice;

urmareste si verifica modul de operare in evidenta fiscala a constatarilor din
actele de control; efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei
de impozite si taxe;

asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate
in conformitate cu prevederile legale

Atributii referitoare la impozite si taxe persoane fizice:

constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin hotarari ale
consiliului local, datorate de persoanele fizice;

raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza
impozite si taxe locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea
si inregistrarea bunurilor; urmareste intocmirea si depunerea la termenele
cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre contribuabili persoane fizice;
aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care
incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor de la persoane fizice;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului
local ori dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea,
urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a instiintarilor de plata
pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;

colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea corectarii
erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare,

asigura intocmirea si transmiterea “instiintarilor de plata” contribuabililor care
nu-si achita la termenele legale obligatiile catre bugetul local-constand din
impozite si taxe; urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile
legale pentru incasarea acestora; raspunde de operarea la rolurile unice a
amenzilor de la rolurile speciale (dupa identificare), spre a se da posibilitatea
incasarii acestora direct la caserie la prezentarea contribuabuililor pentru plata
obligatiilor curente;

intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in
evidenta fiscala si raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul
fiscal;

raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele
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responsabile cu executarile silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici (rol
special si rol unic), pentru a se evita prescrierea debitelor;

e urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane
fizice, care detin bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in
limita administrativa a comunei miroslava si raspunde de arhivarea si
gestionarea in conditii de siguranta a acestora;

o efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din
evidenta fiscala care constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii
inregistrate eronat etc. pentru efectuare corectii de intocmesc "note de
constatare” (daca se modifica nivelul impozitului sau taxei), care se dau la
operare si se anexeaza in dosarul fiscal.

e celaboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea
lucrari solicitate de Consiliul Local sau Primar.

Atributii de inregistrari fiscale, operare baze de date:
e asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de
impunere;
raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;
introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal,
introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta
inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;
raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza
de date;
verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind
calculul debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest
domeniu;
raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program
a tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale
si a accesoriilor aferente; verifica permanent si ia masuri specifice imediate
pentru inlaturarea tuturor disfunctionalitatilor din programul gestionat privind
calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale; raspunde pentru toate
operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile contribuabilor
care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare
sau scadere);
e asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care
constituie baza pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

e editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport electronic situatiile privind:

o istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

o lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;

o situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea

prevederilor bugetare anuale;

IV. Urbanism
Atributii:

= gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Izvoarele Sucevei;

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

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

» participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;
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emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;
umareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor
respective;

participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura informatiile
solicitate;

intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina Tn constructii;

actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

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

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

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

Intocmeste si conduce intreaga evidentd cu privire la inventarierea, gestionarea si
administrarea tuturor terenurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei ( mai
putin a terenurilor cu vegetatie forestiera),

Asigura primirea documentatiilor depuse de persoanele fizice sau juridice care solicita
obtinerea autorizatijilor de functionare pentru spatiile comerciale ;

Efectueaza evaluari ale pagubelor produse proprietarilor de terenuri, atat in cazul
culturilor agricole cat si a degradarii terenurilor , de catre factori naturali sau de catre
persoane fizice sau juridice;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen legal a sesizarilor primite de la cetateni
referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor ;

intocmeste si asigurd transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale si anuala privind certificatele de urbanism, autorizatile de construire si
autorizatiile pentru desfiintarea constructiilor ;

Participa la receptia constructiilor autorizate in baza ingtiintarilor trimise la primarie de
titularii autorizatiilor ;

Raspunde de indosarierea, numerotarea si arhivarea documentelor din cadrul biroului ;
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroulu;

urmareste in permanenta si pune in aplicare legislatia nou aparuta, dipozitiile primarului si
hotaréarile consiliului local

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea intocmirii bugetului local ;
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= colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

- Tnainteaza solicitantilor certificatele de urbanism si autorizatiile de construire in urma
emiterii de catre Consiliul Judetean Suceava pe baza documentelor necesare, tine
evidenta certificatelor de urbanism eliberate si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

- colaboreaza cu institutiile abilitate ce elibereaza acorduri si avize solicitate;

- pentru cererile de prelungire a certificatelor de urbanism, primeste documentatia si o
inainteaza Consiliului Judetean Suceava,;

- Intocmeste rapoarte statistice si le ihainteaza la DJS Suceava;

Pentru emiterea Certificatului de urbanism si a Autorizatiei de Construire/Desfiintare pe
termen limitat de catre presedintele Consiliului Judetean Suceava, cf. conventiei incheiate cu
Consiliul Judetean Suceava, are urmatoarele obligatii:

1. intocmeste documentatia privind emiterea Avizului primarului utilizadnd formularul F3 din
Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, aprobate prin Ordinul nr. 839/2009 al Ministrului Dezvoltarii Regionale gi Locuintei,
in termen de 5 zile de la primirea solicitarii, formular F2 din aceleasi Norme metodologice, din
partea structurii de specialitate a Consiliului Judetean Suceava;

2. primeste un exemplar al certificatului de urbanism si al autorizatiei de construire/desfiintare,
eliberate de Presedintele Consiliului Judetean Suceava, spre stiinta, evidenta, arhivare.

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de conducerea primariei;

Art.33. Compartimentul resurse umane si achizitii publice:
Se subordoneaza direct primarului comunei

I.Resurse umane:

- Elaboreaza si urmareste implementarea strategiei si a procedurilor de lucru privind
resursele umane din institutie si le integreaza in strategia generala a acesteia;

- Prezinta conducerii institutiei rapoarte privind activitatea de resurse umane.

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul institutiei, le
supune aprobarii primarului comunei si asigura transmiterea acestora catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite,
conform legii;

- asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul primariei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;
- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul institutiei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate;

- intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
institutiei publice.

- intocmeste Raportul anual privind modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor
de conduita de catre personalul din cadrul institutiei si-l Tnainteaza primarului comunei
pentru aprobare;

- Consiliaza personalul primariei cu privire la activitatile de resurse umane.

- Identifica problemele cu care se confrunta angajatii institutiei i propune conducerii solutii pentru
rezolvarea acestora.

- Acorda consultantad si asistentad functionarilor publici din cadrul primariei cu privire la
respectarea normelor de conduitd; monitorizeaza aplicarea Codului de conduita al
functionarilor publici in cadrul primariei;

- Tntocme$te rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul primariei.

- Raspunde si asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media si la sediul acesteia;
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- Elaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor postului si a raportelor
de evaluare, raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

- Raspunde de evidenta vechimii in munca a tuturor salariatilor din cadrul primariei;

- Raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, acordarea sporului de
vechime, a diferentelor de salarii, regularizarea acestora, cf. Legii;

- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea acesteia;

- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- elibereaza angajatului aparatului de specialitate, in indeplinirea conditiilor legale, actele
necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Suceava;

- Raspunde de publicitatea si implementarea Codului de conduita al personalului contractual
al institutiei;

- Elaboreaza organigrama institutiei si a statului de functii si o reface ori de céte ori se
impune a fi necesar,

- Decide titulatura posturilor din institutie conform COR.

- Identifica problemele cu care se confruntd angajatii si propune conducatorului institutiei solutji
pentru rezolvarea acestora;

- Comunica Inspectoratului Teritorial de Munca Suceava situatia tuturor angajatilor de la nivelul
primariei, precum si efectuarea modificarilor intervenite;

- realizeaza comunicarile cu Agentia Nationalad a Functionarilor Publici, este persoana desemnata
din partea primariei privind relatia cu ANFP;

- Raspunde de securitatea si exactitatea datelor si a raspunsurilor pe care le intocmeste;

- Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
intocmirii bugetului local privind planul de perefctionare al angajatilor ;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de conducerea primariei;

- colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

[I. Achizitii publice

1. Intocmeste programul anual/ strategia anuald de achizitii publice pe baza propunerilor
facute de catre primar si compartimentele din cadrul Primariei comunei Izvoarele Sucevei
Si supune spre aprobare primarului;

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

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

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

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

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

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,
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9.

e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

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

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

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e analizarea ofertelor depuse;

e emiterea hotararilor de adjudecare

e primirea si rezolvarea contestatiilor;

e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

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

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

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

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

Raspunde de securitatea si exactitatea datelor si a raspunsurilor pe care le intocmeste;
Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea intocmirii bugetului local ;

Indeplineste orice alte sarcini si atrlbutu repartizate de conducerea primariei;
10.Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.34. - Compartiment relatii cu publicul

Se subordoneaza direct primarului comunei.

|.Atributii generale:

Executa lucrari legate de elaborarea unor proiecte de acte administrative: rapoarte,
informairi, etc.

desfasoara activitati de primire, inregistrare si distribuire a corespondentei ridicata de
la reprezentantul postei, precum si corespondenta electronica, pe baza rezolutiei
primarului comunei; exceptie, corespondenta privind starea civila se inméneaza direct
ofiterului de stare civila.

urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal si raporteaza respectarea
termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor, cf. inregistrarilor din registrul de
intrare-iesire;

asigura circuitul documentelor primite in primarie.

Sesizeaza primarul despre problemele dificile ivite la birou;

Raspunde de integritatea registrelor si a tuturor evidentelor si documentelor de lucru;
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e Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;

e Inventariaza si preda la arhiva, in cursul lunii ianuarie, documentele create in anul
anterior;

e Gestioneaza citirea, confirmarea de primire a e-mail-urilor institutiei, precum si
transmiterea raspunsurilor, daca situatia o impune;

e Asigura materialele necesare pentru activitatea care o desfasoara (formulare, registre,
etc.);

e pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare tip;

e raspunde de securitatea si exactitatea datelor si a raspunsurilor pe care le intocmeste;

e raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

o ofera verbal informatii de interes public;

e redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;

e participa activ la rezolvarea sarcinilor institutiei;

e sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfagoara
serviciul;

e acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol;

e sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

e sa aduca la cunostinta de indata primarului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

e sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalii colegi;

e sa informeze de indata primarul despre orice deficienta constatatda sau eveniment
petrecut;

e executa orice alte dispozitii date de primar, secretar sau consiliu local in realizarea
problemelor ivite pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal;

e executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept

[I.LAtributii privind activitatea de solutionare a petitiilor;
e primeste, inregistreaza, distribuie, urmareste rezolvarea si redactarea in termen
a raspunsurilor privind petitiile formulate in scris de catre cetateni.
e expediaza, claseaza si arhiveaza raspunsurile.
e intocmeste si prezinta trimestrial, si/sau atunci cand se solicita, un raport privind
activitatea de solutionare a petitiilor.

L Atributii privind activitatea de primire a solicitarilor si documentatiilor cetatenilor si
persoanelor juridice pentru serviciile pe care primaria le pune la dispozitia acestora
(eliberari avize, certificate, autorizatii etc):

e asigura aducerea la cunostinta cetatenilor si persoanelor juridice a actelor ce
sunt necesare pentru eliberarea avizelor, certificatelor, autorizatiilor etc. ce sunt
de competenta primariei, atat prin punctul de informare documentare din cadrul
compartimentului cat si prin afisa;.

e primeste si asigura transmiterea catre compartimentele si birourile primariei
competente a cererilor si documentatiilor aferente pentru eliberarea avizelor,
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certificatelor, autorizatiilor etc., urmareste solutionarea acestora in termenul
legal.

e in cazul in care documentatia depusa se dovedeste a fi incompleta sau fara
temei legal va comunica, in scris, solicitantului actele necesare completarii sau
refacerii acesteia.

e remite persoanelor fizice sau juridice avizele, certificatele, autorizatiile solicitate.

e pune la dispozitia cetatenilor si persoanelor juridice formularele tipizate, acolo
unde este cazul, necesare pentru eliberarea avizelor, certificatelor,
autorizatiilor, adeverintelor etc. solicitate.

Art.35. - Compartiment pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile
Se subordoneaza direct primarului comunei.

I. Atributii generale:
(cunostinte de management,calitati si aptitudini $i manageriale)
-Studierea, insusirea si aplicarea corecta si cu caracter permanent a prevederilor legislatiei in
vigoare, a actelor emise de autoritatile publice locale in domeniul de activitate specifice;
-ldentifica programe si oportunitati de finantare de credite si alte modalitati de finantare
derulate prin programe europene;
-Implicare activa Tn activitatile institutiei acolo unde colaborarea s-ar putea concretiza prin
proiecte sau programe europene;
-Contribuie la atragerea de fonduri extra bugetare externe;
-Comunica primarului lista programelor care pot fi accesate a obiectivelor acestora si alte
informatii relevante in domeniul programelor europene;
- Respecta normele de conduita si deontologie profesionals;
- Respecta regulamentul de ordine interioara;
- Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii constituie secret de
serviciu si nu pot fi date publicitati;
- Raspunde de realizarea urmatoarelor criterii de performanta; rezultate obtinute, adaptarea
la complexitatea muncii, asumarea responsabilitatii, capacitatea relationald si disciplina
Muncii.
- In afara de atributiile prevazute mai sus, va indeplini si altele cu caracter specific ce decurg
din actele normative sau dispuse de primar;
- Raspunde administrativ, material sau penal, dupa caz de neindeplinirea atributiilor ce-i
revin.
- indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii sau note interne.
- Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;
- Raspunde de securitatea si exactitatea datelor si a raspunsurilor pe care le intocmeste;
- Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;
- Indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de conducerea primariei;
- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.36. - Compartiment gospodarire comunala, personal deservire
Se subordoneaza viceprimarului comunei.
I. Guard
Atributii - Activitati administrative
e asigura curatenia si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, grupuri sanitare,
magazii, anexe, arhiva) si zona aferenta (spatii verzi, cai de acces) ori de cate ori este
nevoie (conform programarii facuta de superiorul ierarhic) in vederea respectarii
normelor igienico-sanitare specifice, asigurand buna desfasurare a activitatii
personalului angajat;
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o stege praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, grupuri
sanitare, magazii, anexe , arhiva ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie a imobilului;

e curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

e spala geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului
de curatenie a imobilului;

e participa la indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului in zona aferenta
sediului primariei si pe caile de acces .

e manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

e participa direct la colectarea selectiva a deseurilor in institutie.

e transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

e la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz
verbal viceprimarului comunei;

e anunta conducerea Primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

e urmareste ca pe timpul executarii curateniei in birouri in lipsa salariatilor sa nu
patrunda persoane straine in sediul institutiei, raspunzand de securitatea si paza
bunurilor aflate in sediul Primariei si a celorlalte spatii in care isi desfasoara
activitatea.

e are obligatia de a pastra cheile de la birouri in loc sigur si ii este interzisa inmanarea
acestora catre persoane straine.

e raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul Primariei, in timpul
serviciului.

e aducerea la cunostinta viceprimarului, in mod operativ, a oricaror aspecte negative

care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat.

solicita din timp, pe baza de referat, materialele necesare pentru curatenie.

raspunde de bunurile din inventarul institutiei cand este la serviciu.

sa respecte normele de protectie a muncii Si de prevenire a incendiilor;

indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct

ierarhic superior.

Il. Sofer
Se subordoneaza direct viceprimarului comunei

Atributii:

-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

-participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, pastreaza certificatul de finmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

-nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta  alcoolului,
drogurilor,medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere;

-soferului ii este interzis sa transporte alte persoane sau marfuri in afara celor trecute in
documentele de transport;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la conducere;

- se comporta civilizat in relatiile cu colegii si organele de control;
-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele.
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-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat conducerea pentru a se remedia defectiunile;
-la sosirea din cursa preda Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
decontul justificativ de cheltuieli.
-executa orice alte dispozitii date de conducere, in limitele functiei, cu respectarea
temeiului legal.
Responsabilitati:

- Raspunde de executarea corecta a sarcinilor conform fisei postului si de respectarea
termenelor de executare a operatiunilor desfasurate;

- Raspunde de completarea lunara a raportului de activitate si fisei de pontaj aferente
propriei activitati;

- Raspunde de calitatea si eficienta activitatii proprii;

- Respecta si isi insuseste prevederile legislative din domeniul sau de activitate;

- Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor la care are acces.

[ll. Sofer microbuz gcolar
Se subordoneaza viceprimarului comunei.

Atributii:
- Sa preia sub inventar microbuzul scolar.
» Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar.
+ Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii si participa la sedintele de instruire organizate la nivelul unitatii.
+ Sa transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se
regasesc in tabelul semnat de directorul unitatii.
» Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie
legala.
» Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la unitate pe rutile stabilite dimineata si la
terminarea cursurilor.
» Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.
» Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.
+ Sa participe la orice activitate legata de interesul unitatii.
» Sa participe la curatenia generala efectuata in unitate pe timpul vacantei de vara.
» Sa-si avizeze carnetul de sanatate.
* Sa informeze directorul unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca.
* Realizarea unor lucrari de intrefinere si reparatie a tamplariei;
» Executarea unor lucrari de reparatii la instalatia sanitara;
* Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea unitatii, pe linie
ierarhica, in limita competentelor profesionale pe care le are.

IV. Lucrator salubrizare

Se subordoneaza viceprimarului comunei

Atributii:

- participa efectiv la activitatea de colectare a gunoaielor si resturilor menajere
provenite din gospodariile cetatenesti si agentii economici beneficiari de aceste prestatii;

- asigura efectuarea reviziilor periodice cat si a lucrarilor de intretinere si reparatii a
instalatiilor si utilajelor ce apartin de gospodarire comunala;

-participa la actiunile de curatenie si salubrizare a comunei;

-respecta normele specifice de protectie a muncii si P.S.I. ;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct
erarhic superior;

-intervine cu promptitudine si ori de cate ori este nevoie pentru remedierea
eventualelor defectiuni ale utilajelor;
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-sa aduca la cunostinta imediat autoritatilor publice locale ( primar, viceprimar) precum
si altor autoritati publice competente de la nivelul comunei aspectele sesizate cu privire la
pericolul declansarii sau a declansarii unor situatii de urgenta ( incendii, inundatii, inzapezire,
cutremure, alunecari de tere etc.) cu obligasia de a participa la prevenirea si lichidarea
acestor situatii;

-urmaresgte sistematic comportarea in exploatare a instalatiilor pentru prevenirea unor
avarii sau explozii ;

-analizeaza operativ accidentele tehnice la utilaje si instalatii, stabileste cauzele si
efectele acestora. la masuri operative pentru repunerea in functiune si prevenirea de avarii,
informand imediat despre cauzele care au dus la producerea acidentelor si masurile luate,
primarul si viceprimarul comunei;

-indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau
viceprimarului comunei.

-sa cunosca caracteristicile tehnice si electrice ale utilajelor si instalatiilor pe care le
deserveste ;

-sa informeze seful de formatie de lucru, primar , viceprimar ori de cate ori apar
defectiuni la sistemele deservite ;

-sa intrerupa curentul electric ori de céate ori apare vreo defectiune sau avarie la
sistemul electric deservit folosind echipamentul si tehnologia de protectie necesara ;

-intocmeste referate pentru necesarul de materile, scule, si utilaje in vederea bunului
mers al activitatii de care raspunde si le prezinta conducerii institutiei pentru aprobare ;

-Urmareste aplicarea corecta a prevederilor legale privind activitatea pe care o
desfasoara;

-Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului ;

-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea
unitatii despre aceasta,

-Sa incunostiinteze imediat autoritatile publice locale ( primar , viceprimar) precum si
alte autoritati publice de la nivelul comunei,. cu privire la pericolul declangarii sau al
declansarii unor situatii de urgenta , ( incendii , inundatii, inzapeziri, alunecapri de teren etc )
cu obligatia de a participa la prevenirea si lichidarea acestora .

-Raspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a mediului,

-Raspunde pentru luarea tuturor masurilor necesare pentru evitarea accidentelor de
munca, accidentelor tehnice si a incendiilor.

-indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau
viceprimarului comunei.

-raspunde de utilajul pe care lucreaza- asigurand intretinerea si buna functionare a
acestuia, executa reparatiile curente ale utilajului ;

- executa cu utilajul toate lucrarile dispuse de primarul si viceprimarul comunei in
cadrul actiunilor de gospodarire comunala si salubrizare a localitatji ;

- participa si executa efectiv lucrari de pietruire si dezapezire , cu utilajul pe care
lucreaza , a drumurilor comunale si a cailor de acces din cadrul comunei ;

- participa efectiv cu utilajul pe care lucreaza la toate actiunile de prevenire a producerii
unor calamitati sau dezastre naturale ( inundatii , inzapeziri , incendii , accidente la
constructiile hidrologice etc. ) precum si la limitarea sau inlaturarea pagubelor ce se pot
produce in astfel de situatii ;

- executia cu utilajul pe care lucreaza de lucrari de incarcare- descarcare de material
balastier in vederea balastarii drumurilor comunale, a lemnelor de foc necesare incalzirii
localului Primariei, scolilor si gradinitelor din comuna , mentinerea functionalatatii normale a
platformei de depozitare a gunoaielor si resturilor menajere din cadrul localitatii ;

- inlocuieste soferul care deserveste autospeciala PSI din dotare in lipsa justificata a
acestuia;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct
erarhic superior;
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-sa interpreteze desenul tehnic si efectueze calcule simple de apreciere a necesarului
de materiale

-face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executarii lucrarii.

-raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc.pe care le are in
primire

-selectarea si pregatirea materialului de lucru, insemnarea partilor care trebuie lucrate;

-participa la lucrarile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al
comunei lzvoarele Sucevei;

-participa la actiunile de colectare a gunoiului menajer din comuna.

- Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului
direct erarhic superior

-pregateste zilnic materialul lemnos necesar bunei functionari a centralei cladirii
sediului Primariei Izvoarele Sucevei pe dura functionarii acesteia;

-Asigura taierea, craparea si depozitarea materialului lemnos necesar bunei functionari
a centralei cladirii sediului Primariei Izvoarele Sucevei;

-Participa la lucrarile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al
comunei Izvoarele Sucevei;

-Participa la actiunile de colectare a gunoiului menajer din comuna.

- Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului
direct erarhic superior

Art.37. - Compartimentul registru agricol
Se subordoneaza secretarului general al comunei.

-tine evidenta la zi a registrelor agricole in sensul inregistrarii la cerere a
terenurilor agricole dobandite conform legilor de restituire a terenurilor, a unor sentinte civile
de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumparare si efectuarea operatiunilor de scadere a
unor suprafete instrainate cu acte, in format electronic;raspunde de securitatea si modul de
pastrare a registrelor agricole constituite in mod fizic;

-completeaza toate rubricile conf. registrului si inregistreaza orice modificare
survenita ulterior inregistrarilor, aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul
agricol;

-prezinta primarului, secretarului comunei, prefectului sau persoanelor
imputernicite, documentele si evidentele necesare in vederea verificarii realitatii datelor si
furnizeaza date din registrul agricol persoanelor si institutiilor abilitate;

-intocmeste si elibereaza adeverinte dupa registrul agricol pentru stabilirea
domiciliului/resedintei, impuneri fiscale, notariat, judecatorie sau alte institutii publice, pentru
banci, precum si in vederea gajarii cu bunuri materiale, precum si pentru intocmirea
diverselor dosare-ajutor social, furnizor de curent, etc.; raspunde de exactitatea si legalitatea
informatiilor, le semneaza alaturi de primar;

-intocmeste si elibereaza atestate de producator agricol conf. legii, dupa
efectuarea procedurii prealabile;

-inregistraza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei lzvoarele
Sucevei;

-urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora,

-elibereaza extrase sau copii de pe adeverintele eliberate din registrul agricol
aflate in arhiva primariei, cu exceptia celor cu caracter secret, stabilite potrivit legii;

-confirma autenticitatea copiilor cu actele originale eliberate din arhiva primariei
referitoare la registrul agricol,

-intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor
agricoli, in conditiile prevazute de lege.

-primeste si asigura transmiterea catre compartimentele si birourile primariei
competente a cererilor si documentatiilor aferente pentru eliberarea avizelor, certificatelor,
autorizatiilor etc., urmareste solutionarea acestora in termenul legal.in cazul in care
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documentatia depusa se dovedeste a fi incompleta sau fara temei legal va comunica, Iin
scris, solicitantului actele necesare completarii sau refacerii acesteia;remite persoanelor
fizice sau juridice avizele, certificatele, autorizatiile solicitate.

-indeplineste atributii privind punerea in aplicare a masurilor solicitate de APIA;
elibereaza adeverinte in perioada campaniei de depunere a cererilor;

- raspunde de aplicarea Legii nr.17/2014, tine evidenta registrului ofertelor de
vanzare-cumparare a terenurilor agricole situate in extravilan; intocmeste documentatia
privind ofertele de vanzare a terenurilor agricole si forestiere, situate in extravilan;

-arhiveaza documentele create in cadrul propriului compartiment; preia dosarele
de la celelalte compartimente, pe baza de proces-verbal; raspunde de intreg inventarul
documentelor create, de termenul de depunere a acestora, de calitatea lucrarilor inventariate,
de securitatea actelor depuse pentru inventarieresi a celor invenatriate;

-selectioneaza arhiva, intocmind intreaga documentatie cf. actelor in vigoare,
obtine avizele necesare privind selectionarea arhivei, preda documentele scoase din
inventar;

-respecta prevederile Procedurii operationale privind Registrul agricol, PO-RA-01--
--PO-RA-09;

-Participad in comisiile constituite pentru constatarea calamitatilor la culturile
agricole, precum si in alte comisii, cf.dispozitiei primarului.

Art.38. - Compartiment asistenta socila
Se subordoneaza secretarului general al comunei.

Principalele atributii Tn domeniul autoritatii tutelare, asistentei sociale.
-ldentifica si evalueaza problemele socio-umane dintr-o anumita regiune, comunitate sau
localitate;
- Dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii
specializate specifice domeniului;
- Sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala;
- Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta
sociala pe baza evaluarii nevoilor;
- Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio— economice, cu
venituri minime sub nivelul de subzistenta;

Compartimentul de asistenta sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele
sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap si a oricaror personae aflate in nevoie.

|. Atributii privind venitul minim de incluziune, ajutoare de urgenta gi alte ajutoare.

In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
1154/2022, cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte normative in domeniul
asistentei sociale - Legea nr. 292/2011, Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, Legii nr. 248/2015;

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal,
- intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in
termen legal;

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social,

- urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social,
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- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;

- transmite in termen legal situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii $i combaterii marginalizarii sociale ;

- intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

- stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

in aplicarea prevederilor Legii nr.114/1996,cu modificarile si completarile ulterioare,
intocmegte anchete sociale pentru repartizarea locuintelor sociale.

[l.Atributii privind alocatiile familiale, alocatii de stat.

in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicatd urmareste:
- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept
- intocmeste si inainteaza borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.
- primeste cererile si propune, pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

in aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile si completarile ulterioare

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

- propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa
caz, alocatiei pentru sustinerea familiei;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatii;

- propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz,
a alocatiei pentru sustinere familiei;

- intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta,
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupa caz incetarea
dreptului de acordare a alocatjei.

- comunica familillor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere,
modificare, incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

in aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, ale prevederilor HG nr.1825/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor OUGR 148/2005 si ale prevederiior HG nr. 53/2006 pentru
modificarea si completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr.
148/2005:
- preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul
copilului cu handicap;
- preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de
natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;
- transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/
respingere a cererii,
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transmite in termenul prevazut de lege, cererile insotite de documentele justificative depuse
de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonanta;

[Il.Atributii privind protectia speciala si protectia copilului

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:
— Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav;
-Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;
— Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;
- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate.
— Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.
— Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala.
— Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap.
— Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.

In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei
si Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

— Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, , ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului al Ministerului
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei — Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si
Adoptiei:

— monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna lIzvoarele Sucevei, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutile competente;

- propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectie a Copilului, stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in
maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a
numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Starea

Civila transmitand directiei actul de inregistrare a nasterii.
— realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit
precum Si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

— identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
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prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura consilierea si informarea familillor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
celui delincvent;

- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare,
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii.

- propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie speciala,
in conditiile legi;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
— colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor-ce-se-impun.

— colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii Si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

-identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in
care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate
de o situatie exceptionala si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului.

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

a) urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la
munca in strainatate;
b) organizeaza programe de educatie parentala destinate parintelui care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strainatate,
respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu
parinti plecati la munca in strainatate, precum si a celor care au revenit in fara dupa o
perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an;
C) organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care
se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in
strainatate;
d) faciliteaza si sprijina mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatii
de invatamant pe care o frecventeaza copilul si persoana in grija caruia acesta a fost
lasat de parintj;
e) incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul si
cadrele didactice sa stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care
sa cuprinda in mod explicit scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si
familiei;
f) sprijina parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost Iasat copilul in
utilizarea unor metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie,
rezolvarea problemelor etc.
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g) orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Alte atributii:
- intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala, conform
prevederilor legale;
- tine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
intocmind dosarele acestora si verificand indeplinirea tuturor cerintelor prevazute de lege.
- Raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;
- Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;
- Preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;
- Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de lista
de inventar si proces verbal de predare-primire ;
- Centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in
strainatate ;
- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;
-Aduce la indeplinire orice alte sarcini, dispuse verbal sau scris, de catre secretarul comunei
sau primar;
- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege .

Art.39. - Compartiment juridic si cultura
Se subordoneaza secretarului general al comunei.

JURIDIC

e asigura consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

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

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

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

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

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

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

e acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau
examenelor pentru ocuparea posturilor vacante;

e asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea
proprie;

e participa in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in
cele de achizitii publice, licitatii, concesiuni.

BIBLIOTECAR

- Raspunde de gestiunea bibliotecii;

- Cauta si inscrie cititorii in sistem;

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

- Verifica starea fizica a cartilor restituite de catre cititori;

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

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

- Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;
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- Prin intreaga activitate, contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studio ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

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

- Tine evidenta primara si individuala a fondului de carte;

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

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

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

- Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii si ia masuri pentru realizarea
lui;

- Raspunde de activitatea editorial a bibliotecii;

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

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

- Reprezinta institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specific din cadrul bibliotecii ;

- Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice;

- Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

- Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

- Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrimoniului,

- Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

- realizarea activitatilor de biblioteca lunare/anuale stabilite si comunicate Consiliului
Judetean Suceava si Bibiotecii Bucovinei I.G. Sbiera Suceava.

Camin Cultural

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

- Organizeaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala, cu
sprijunul institutiilor culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice
prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale;

- Asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive;

- Asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local
si colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu
pentru realizarea tuturor actelor de cultura;

- Infiinteaza informatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf si
formative de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente
si pastrarea obiceiurilor si datinilor strabune;

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

- Colaboreaza cu alte muzee din tara si oameni de cultura ;

indeplinirea atributiilor corespunzatoare privind intretinerea si exploatarea urmatoarelor:

- sisteme de vitrare profesionala amplasate in interiorul Caminului Cultural, cu toate
elementele ce o compun,;

- sisteme de signalistica pentru exterior, cu toate accesoriile;

- cortina tip scena, fiind realizata cu inchidere profesionala, cu toate accesoriile;

- sistemul de climatizare compus din recuperator de caldura, baterie electrica preincalzire
10kw, baterie electrica reincalzire 10kw, fit tubulara ventilatie si grile, sistem automatizare si
control;

- sistemul de isonorizare complet, cu toate elementele ce il compun;

- cazanul pe lemne (centrala termice) care functioneaza in incinta Caminului Cultural, precum
si toate componentele anexe acesteia (calorifere, robineti, pompa, etc.) care sunt prevazute
in fisa de achizitionare, pentru echilibrarea instalatiei termice si de control a distributiei
energiei termice;
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- materialele lemnoase, decoratiunile speciale din fier forjat care se afla in incinta Caminului
cultural;

- asigura permanent, curatenia si igienizarea in toate incaperile Caminului Cultural, precum si
a grupurilor sanitare;

- asigura incalzirea Caminului Cultural, pe perioada anotimpului rece, precum si ori de céate
ori este nevoie;

- camerelor de supraveghere instalate atat in interiorul cat si in exteriorul imobilului;

- asigura permanent, curatenia in exteriorul Caminului Cultural, respectiv: trotuarele, pavajul,
florile, caile de acces din dreptul imobilului;

- indeparteaza zapada si gheata de pe trotuarele din dreptul Caminului Cultural;

- anunta orice disfunctionalitate constatata atat in interiorul cat si in exteriorul Caminului
cultural.

Art.40. - Consilierul primarului-SUBORDONAT PRIMARULUI

1. Obiectivele postului

e Sprijinirea primarului comunei in realizarea atributilor acestuia in calitate de

reprezentant al statului, exercitarea de atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local,
precum si eficientizarea serviciilor publice asigurate cetatenilor.

Atributiile postului:
- Asigura serviciul de secretariat al Primarului,
- Executa distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei si a mapelor dupa
semnarea acestora;
- Asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
- Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora ;
- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare in limitele de competentd conferite de
Primar;
- Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii $i solemnitati.
- Intocmeste documentele necesare pentru cheltuielile de protocol.
- Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar.
-Redacteaza, in termenul prevazut de lege, raspunsurile privind modul de solutionare a
corespondentei repartizate;
-pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare tip;
-Inventariaza si preda la arhiva, in cursul lunii ianuarie, documentele create in anul anterior;
-Gestioneaza citirea, confirmarea de primire a e-mail-urilor institutiei, precum si transmiterea
raspunsurilor, daca situatia o impune;
-duce la indeplinire obligatile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
cf.Legii nr.135/2010, cu modificérile si completarile ulterioare;
-gestioneaza registrul de evidenta al cainilor fara stapan, cf.HCL nr.34/2013;
-tine evidenta spatiilor verzi , actualizand, ori de cate ori este nevoie, registrul local al spatiilor
verzi;
-intocmeste documentele necesare privind obtinerea certificatului de nomenclatura stradala;
-intocmeste documentatia privind transmiterea corespondentei cu Posta Romana;
- participa activ in cadrul comisiei locale de fond funciar, ajuta la intocmirea documentatiilor
de validare, a instiintarilor catre mostenitori, etc;
- ofera verbal informatii de interes public;
- participa activ la rezolvarea sarcinilor institutiei, precum si in cadrul comisiilor din care face
parte;
-pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
-sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
- respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.l. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

Page 40 of 66



-acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

-sa aduca la cunostinta de indata primarului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alfi angajati;

-sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

-sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

-sa informeze de indata primarul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;
-executa orice alte dispozitii date de primar, secretar sau consiliu local in realizarea
problemelor ivite pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal,

-executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

SECTIUNEA a 4-a
ALTE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 41. - Primarul comunei Izvoarele Sucevei repartizeaza compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului, prin dispozitie/fisa postului si alte responsabilitati, in functie de
pregatirea profesionala a personalului, in vederea realizarii principalelor categorii de atributii
ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 42. - Atributii privind Registrul electoral

- inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetatenilor roméani cu drept de vot;

- actualizarea, in Registrul electoral, a informatiilor privind cetatenii romani cu drept de vot,
precum si a informatjilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

- realizarea comunicarilor prevazute de lege privind datele de identificare a alegatorilor si
arondarea acestora la sectiile de votare;

- arondarea cetatenilor romani cu drept de vot la seciiile de votare;

- realizarea listelor electorale permanente;

-realizarea comunicarilor prevazute de lege privind actualizarea listelor electorale
permanente.

- actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

- Efectueaza operatiuni in Registrul electoral ca urmare a imputernicirii date prin dispozitia
primarului;

- asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a securitatii prelucrarilor in
Registrul electoral.

Art. 43. - Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile
de avere si declaratiile de interese

- primirea si inregistrarea declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si eliberarea la depunere o dovada de primire;

- indeplinirea formalitatilor de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia legala de
depunere a declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

- verificarea evidentierii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale,
cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr.
175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratilor de avere si Registrului
declaratjilor de interese;

- afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
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imobilelor declarate, cu exceptia localitati unde sunt situate, adresei institutiei care
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii
olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratile de avere si
declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- generarea prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratjiile de interese in acest termen
si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10
zile lucratoare;

- acordarea de consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratjiilor de interese persoanelor
care au obligatia depunerii acestora.

- intocmirea si trimiterea la A.N.l., pana la data de 1 august a aceluiagi an, a Listei definitive
cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si
declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite.

Art. 44. - Atributii privind relatia cu societatea civila

- intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe
site-ul propriu si-l afiseaza la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, cu respectarea
prevederilor art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale H.G. nr. 831/2022. - transmite proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra
mediului de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii
specifice de activitate, in termenul prevazut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003,
republicata, cu modificéarile si completarile ulterioare;

— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o
perioada de cel putin 10 zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau
opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

— publica pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate
art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului,
timpul alocat luérii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care
se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;

— asigura pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea
nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pe site-ul autoritatii publice
responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor
mentiona obligatoriu data afisarii ;

— consemneaza intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de
contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica
initatorului/initiatorilor proiectelor de acte normative ;

— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri in care sa se dezbata
public proiectele de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie
legal constituita sau de catre o alta autoritate publica;

— urmareste ca in toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie sa
se desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza
sa fie organizate;

— asigura participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazute la art. 7 alin.
(10) lit. c) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
dispozitiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si il face public in
site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin
prezentare in sedinta publica;

— asigura arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

-Verificarea conditiilor privind acreditarea ziaristilor;

-Furnizarea ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta;

-Acordarea fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea
ziarigtilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

-Informarea, in timp util si asigurarea accesului ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutia sau autoritatea publica;

-asigurarea, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a autoritatii publice
prezinta un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea
de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

-difuzarea ziaristilor de dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei
ori autoritatii publice;

-sa nu refuze sau sa nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normala a activitatii institutiei sau autoritatii publice respective si care
nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

-in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea
acreditarii pentru un alt ziarist.

Art. 45. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

- comunicarea din oficiu a urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

- publicarea si actaulizarea anuala a unui buletin informativ care va cuprinde informatiile
prevazute mai sus.

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau
indruma solicitantul sa adreseze o cerere in scris;

— inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-
mail) si elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare
a cererii;

— realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia stabileste daca informatia
solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la
liberul acces:
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— in cazul in care informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate
fi gasita;

— in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru;

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

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si
redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

— inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul
legal,

— in cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii
publice, in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de
informarea publica directa transmit solicitarea catre institutile sau autoritatile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

— realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum
urmeaza:

— asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

— asigura disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau electronic —
dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001;

— organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
— numarul total de solicitari de informatii de interes public;

— numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

— numarul de solicitari rezolvate favorabil;

— numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

— numarul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;

— numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

— numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

— numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

— numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;
— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale Tncasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
— numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

— masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

— numele si prenumele persoanei desemnate;

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului
autoritatii sau institutiei publice si il face public.
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Atributii privind procedura administrativa referitoare la Monitorul Oficial Local
Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a comunei, ca

etichetda distincta, in prima pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica

Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia

proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand

masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale

autoritatii executive;

c) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele administrative

adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul

judetean, dupa caz, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se

publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum gi

Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publica actele administrative emise

de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter

normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii

executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea

obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

La subeticheta prevazuta la "ALTE DOCUMENTE", se asigura:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire
la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratjilor de casatorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la cunostinta
publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si
necesara.

Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include o
-eticheta "Monitorul Oficial Local" in care se vor introduce linkurile catre fiecare eticheta a
fiecarei pagini de internet "Monitorul Oficial Local" a fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ -
teritoriale.

Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de
zile de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunica, in termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care
actualizeaza, in termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul
transmis.

Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se
redacteaza si se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei
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privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub
aspectul punctuatiei, conform normeloracademice in vigoare, potrivit legislatiei privind
folosirea limbii roméane in locuri, relatii si institutii publice.

Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronica.

In cazul unitatilor administrativ - teritoriale in care cetatenii apartinand unei minoritati
nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din unitatea administrativ -
teritoriala respectiva, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea dispozitjilor
art. 1, atat in limba roméana, cat si in limba persoanelor apartinand minoritatii nationale in
cauza. Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzator in ceea ce priveste varianta
publicata in limba persoanelor apartinand minoritatii nationale.

- monitorizarea procedurilor administrative, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ si responsabilitatea respectarii
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

- Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii
lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura
strict in ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului
electronic, primul document din lista, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul
document din lista, de sus in jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, in
ordinea cronologica a datelor.

-Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost
realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda semnaturile
olografe ale persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protecitiei
datelor personale.

- Orice documente prevazute de prezenta procedura, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si in format electronic.

- Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative
conexe organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern,
potrivit legii.

Orice alte atributii privind informatiile publice care se publica pe site-ul institutiei, din
oficiu, precum si prevazute de alte acte normative.

Art. 46. - Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA 2021-
2025)

— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul
de monitorizare al SNA si comunica Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intra sub
incidenta SNA,

— consulta angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;

— elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;
— identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;

— identifica masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare a standardelor de control intern managerial;

— evalueaza anual modul de implementare a planului de integritate si il adapteaza la riscurile
si vulnerabilitatile nou aparute;

— analizeaza masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primaria comunei
Putna;

- intocmeste raportul anual privind stadiul implementarii SNA 2021-2025.
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Art. 47. - Atributii pe linie de protectie civila

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Romaniei;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

- organizarea Si asigurarea starii de operativitate si a capacitafii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu ;

- ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila ;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor de supraviefuire a populatiei in situatii de protectie civila;

- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

- asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul conflictelor
militare;

- participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice.

Art. 48. - Atributii in domeniul protectiei mediului

— asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

— initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea
lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul
protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator in scopul cregterii calitatii vietii;

— asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale;

— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local,
pentru protectia mediului;

— urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea fondurilor
aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari,

— asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinta
situatia acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la
respectarea legalitatii in domeniul de activitate;

— asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Izvoarele Sucevei.

Art. 49. - Atributii in domeniul protectiei muncii

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
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- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai
dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului,

- verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii $i sanatatii in munca;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si
instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea nsusirii gi
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatji;

- asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, si asigurarea ca
toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Normele
medodologice de aplicare a Legii 319/2006 si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru
aplicarea lui;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

- efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

- intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in temeiul
art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare si mobile;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

- intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din unitate, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

- urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

- colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire gi
protectie;

- urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare;

- alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de
munca.

Art. 50. - Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

(1) Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului (presedinte al Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta), iar pe linia specializarii — Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta al judetului Suceava, este sef al intregului personal al serviciului voluntar,

(2) Seful serviciului voluntar are in principal urmatoarele atributii:

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;
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- conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- asigura studierea si cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;

- asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificda modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

- executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

- intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitati sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmareste executarea dispozitilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial gi
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- Impreuna cu specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatji;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;
efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatji de
Urgenta al judetului Suceava;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.

Art. 51. - Atributii agent de inundatii

- colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind
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starea tehnica si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de
apa de pe raza unitatii administrative-teritoriale;

- asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, seceta hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apa3;

- asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu
mai mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit
prevederilor anexei nr. 8 din Regulamentul aprobat prin Ordinul nr. 459/78/2019. Rapoartele
operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire a Apelor care asigura
Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de inundatii,
fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii, seceta
hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe
cursurile de apa si poluari marine in zona costiera, din judet;

- asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase
avand ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la
constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona
costiera;

- asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetatean
pentru diminuarea pagubelor;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie
al localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si
0,1% sau inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale,
sirenelor, caile si zonele de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la
barajul situat in amonte de unitatea administrativ-teritoriala (planul de situatie cu delimitarea
zonei de inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate,
inaltimea maxima a lamei de apa pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, amplasamentul
sirenelor, caile si zonele de evacuare) transmis de catre Sistemul de Gospodarire a Apelor.

Art.52. - in calitate de consilier de etica se vor indeplini urmétoarele atributii :

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea,

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le finainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru Tinlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor Si a vulnerabilitatilor;
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respective

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si  normelor de conduita in  activitatea functionarilor  publici;
f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalii beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care

Page 50 of 66



asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respective;

h) are obligatia de a se inregistra in aplicatia informatica pusa la dispozitie de ANFP pe
pagina de internet www.anfp.gov.ro- sectiune ” Consilier de etica”;

i). transmiterea catre ANFP a informatjilor cu privire la implementarea principiilor aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduita a
functionarilor publici, precum si a procedurilor administrativ - disciplinare aplicabile
functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice conform metodologiei din
Ordinul ANFP nr. 26/2022;

j). intocmeste un raport deactivitate prin care prezinta activitatea desfasurata pe parcursul
perioadei evaluate in exercitarea atributiilor prevazute la art. 454, cu exceptia celor prevazute
la lit. a) si b), din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, pe care il inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
k). La incetarea calitatii de consilier de etica, functionarul public care a avut aceasta calitate
are obligatia de a preda noului consilier de etica, in termen de 10 zile lucratoare de la data
desemnarii acestuia, pe baza de proces - verbal de predare - preluare, documentatia
rezultatda din indeplinirea atributiilor prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

I) obligatia de a elabora anual un raport privind respectarea normelor de conduita in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, care se publica pe site-ul propriu in primul trimestru al anului
ulterior celui pentru care se intocmeste raportul.

m). Consilierul de etica asigura arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea atributjilor
prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit procedurii aplicabile in cadrul autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea.

31) indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de seful Compartimentului in care fsi
desfagoara activitatea sau primarul comunei.

Art.53.- in calitate de membru in comisia paritara se vor indeplini urmatoarele atributii :
Cf. prevederilor HGR nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea
aplicarii acordurilor colective:
a) analizeaza si avizeaza propunerile privind masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii
sau institutiei publice pentru care este constituita;
b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionala, precum si orice masura
privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implica
utilizarea fondurilor bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;
c) analizeaza si avizeaza stabilirea programului de lucru pe baza propunerii conducatorului
autoritatii sau institutiei publice si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea
acestuia, la solicitarea scrisa a sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau, in lipsa
acestuia, a sindicatului afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori
la nivelul grupului de unitati din care face parte autoritatea sau institutia publica, respectiv a
majoritatii functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, in cazul in care
sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati intr-un sindicat
afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de
unitati din care face parte autoritatea sau institutia publica, pe care le supune spre aprobare
conducatorului acesteia;
d) analizeaza si avizeaza masurile de adaptare adecvate identificate in vederea asigurarii
unui mediu de lucru deschis, incluziv si accesibil persoanelor cu dizabilitati, inclusiv pentru
cei care dobandesc o dizabilitate pe durata raportului de serviciu;
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e) participa la solutionarea sesizarilor adresate de functionarii publici conducatorului
autoritatii sau institutiei publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de
lege, precum si a acordurilor colective;

f) monitorizeaza aplicarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institutia
publica cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici, respectiv sindicatele afiliate la
o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate sau la nivelul grupului de unitati
din care face parte autoritatea sau institutia publica sau cu reprezentantii functionarilor
publici, daca astfel de acorduri au fost incheiate;

g) intocmeste un raport anual in conditiile prevazute la art. 489 alin. (4) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

1) ca presedinte ales prin tragere la sorti, sustine initiativele fundamentate ale membrilor
comisiei paritare gsi dispune cu privire la oportunitatea convocarii comisiei paritare in scopul
dezbaterii acestora;

j) solicita convocarea comisiei paritare;

k) propune ordinea de zi a sedintei;

I) conduce sedintele comisiei paritare;

m) coordoneaza activitatea comisiei paritare;

n) reprezinta comisia paritara in relatia cu conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Cf. prevederilor Ordinului nr.1109/2022 pentru aprobarea formatului standard, a
termenelor si modalitatii de transmitere a datelor privind comisiile paritare si acordurile
colective;

- Are obligatia de a raporta anual catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici datele
cu privire la comisiile paritare si acordurile colective, in forma si continutul stabilite prin
formatul standard, cu raspunderea conducatorilor autoritatilor si institutiilor publice
privind corectitudinea datelor completate in formatul standard.

Art.54.- In calitate de presedinte, membru si secretar in comisia de disciplina, se vor
indeplini urmatoarele atributii:

In desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de
disciplina au urmatoarele obligatii:
a) sa asigure prin activitatea desfasurata respectarea legislatiei in vigoare, precum si
aplicarea principiilor prevazute la art. 17 alin. (1) din prezenta anexa in derularea procedurii
administrativ - disciplinare;
b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerinta in activitatea lor
din partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sa le
afecteze independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;
) sa participe la sedintele de lucru stabilite pentru desfasurarea procedurii administrativ -
disciplinare;
d) sa respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile
legii;
e) sa nu isi exprime public opinia cu privire la procedura administrativ - disciplinara
desfasurata in oricare dintre cauzele aflate in derulare;
f) sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a
carui fapta a fost sesizata pe durata procedurii administrativ - disciplinare;
g) sa respecte regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese si sa aplice prevederile
legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

Atributiile comisiei de disciplina sunt:
a) administrative;
b) functionale.
Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:
a) primeste sesizarile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate
de secretarul comisiei de discipling;
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b) intocmeste procese - verbale, in conditiile prezentei anexe;

c) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei anexe;

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare
administrativa;

e) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prevazute de prezenta anexa.

Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care fi
este adresat. Documentele adresate comisiei de disciplina, precum si cele emise de aceasta
se Tnregistreaza intr-un registru de evidenta.

Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) desfasoara procedura administrativ - disciplinara pentru analizarea faptelor sesizate ca
abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) lit. a) - k), m) si n) din prezentul cod;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in
conditiile prevazute de prezenta anexa, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

C) sesizeaza autoritatea responsabila de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei instituionale, pentru abaterea disciplinara prevazuta
la art. 492 alin. (2) lit. I) din prezentul cod, in vederea verificarii si solutionarii.

Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;

b) conduce sedintele comisiei de discipling;

c) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;

d) reprezinta comisia de disciplina in fata oricaror persoane fizice sau juridice.

Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de
evidenta al comisiei de discipling;

b) convoaca membrii comisiei de disciplina, precum si orice alta persoana, la solicitarea
presedintelui acesteia;

c) redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de
membrii acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitatii comisiei de disciplina, din dispozitia
presedintelui acesteia.

Art.55.- In calitate de membru in echipa mobila pentru interventia de urgentd in
cazurile de violenta domestica pe raza Comunei Izvoarele Sucevei, judetul Suceava,

Echipa mobila are urmatoarele atributji:

a) verifica semnalarile de violenta domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale
institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic
de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

b) realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale,
pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de siguranta necesare
pentru victimele violentei domestice, prevazute in anexa care face parte integranta din
procedura aprobata prin Ordinul nr.2525/2018;

c) acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d) sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale
existente pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

e) informeaza, consiliaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de
care aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu,
ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico - legal
etc.;

f) asigura masurile de protectie sociala necesare pentru victime, minori, persoane cu
dizabilitati sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau
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ordinul de protectie, si pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora,

g) colaboreaza cu serviciile de asistenta medicala comunitara in situatia in care identifica
probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor;

h) realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea
putand consta in:

() transport la unitatea sanitara cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita ingrijiri
medicale deurgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;
(i) sesizarea organelor de urmarire penala, sesizarea organelor de politie pentru emiterea
unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii
ordinului de proteciie;

(iii) orientarea catre SPAS sau, dupa caz, catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati
in conditiile legii, in vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii
managementului de caz pentru victime si, dupa caz, pentru agresori;

1) intervine in cazurile de violenta domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci cand
prin ordinul de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii temporare a agresorului din
domiciliu, iar acesta din urma a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru rezidential.

Art.56.- in calitate de membru in colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei
sociale, se vor indeplini urmatoarele atributii:

-Efectuarea de anchete sociale referitoare la minorii implicati in procesele de divort,
incredintare, reincredintare, stabilire program de relatii personale si veghere la cresterea si
educarea minorului sau stabilire domiciliu;

-Identificarea precoce a cazurilor de risc ce pot duce la separarea copilului de parintii
sai, reintegrarea copilului separat in familie si responsabilizarea parintilor privind cresterea si
educarea, precum si de gasire de solutii adecvate pentru dificultatile prin care familia
acestuia trece la un moment dat;

-Efectuarea de anchete sociale referitoare la persoanele condamnate care au depus
cerere de intrerupere a executarii pedepsei;

-Efectuarea de anchete sociale Tn cazul instituirii tutelei sau curatelei;

-Efectuarea de anchete sociale in cazul incheierii sau rezilierii contractelor de
intretinere;

-Efectuarea de anchete sociale privind acordarea dispensei de varsta;

-Clarificarea situatiei juridice a persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca, prin
instituirea tutelei sau curatelei, conform art.146 din Codului Familiei, prin emiterea unor
dispozitii, referate si adrese privind instituirea curatelei;

-Activitati de monitorizare a minorilor asupra carora s-a instituit tutela prin instanta de
judecata si efectuarea controalelor periodice conform art.108 din Codul Familiei, ale tutorilor,
respectiv curatorilor;

-Rezolvarea cerintelor instantelor de judecata, organelor de politie cat si a spitalelor de
psihiatrie;

-Audierea minorilor delicventi la sectiile de politie sau la Parchetele de pe langa
instantele judecatoresti;

-efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele incadrate in diferite grade de
invaliditate, la cererea acestora, sau a reprezentantului lor legal, necesare pentru obtinerea
anumitor facilitati.

-La cererea persoanei cu handicap, sau al reprezentantului legal, Autoritatea Tutelara
propune numirea unui asistent personal.

-Conform Legii nr. 17/2000 un reprezentant al autoritatii tutelare, va asista persoanele
varstnice, la cererea lor sau din oficiu, la incheierea contractului de intretinere.
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Art.57. - Atributii privind Organizarea controlului financiar preventiv propriu
Viza de control financiar preventiv se exercita prin semnatura persoanelor in drept,
competente in acest sens, si prin aplicarea de catre acestea a sigiliului personal. Viza de
control financiar preventiv se exercité olograf. In cazul exercitarii olografe, sigiliul personal
este reprezentat de stampila, care cuprinde urmatoarele informatii: Primaria Comunei
Izvoarele Sucevei; mentiunea «vizat pentru control financiar preventiv»; numarul stampilei
(numarul de identificare al titularului acesteia); data acordarii vizei (an, luna, zi).
Controlul financiar preventiv se exercita asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sa devina acte juridice, prin aprobarea lor de
catre titularul de drept al competentei sau de catre titularul unei competente delegate in
conditiile legii. Nu intra in sfera controlului financiar preventiv analiza si certificarea situatiilor
financiare si/sau patrimoniale si nici verificarea operatiunilor deja efectuate. Controlul
financiar preventiv consta in verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul acestuia,
din punctul de vedere al:

a) respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii
operatiunilor (control de legalitate);
b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului
(control de regularitate);
c) incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz
(control bugetar).

Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exercita pe baza actelor si/sau a
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente. Operatiunile ce privesc acte juridice
prin care se angajeaza patrimonial entitatea publica se supun controlului financiar preventiv
dupa avizarea lor de catre compartimentele de specialitate juridica si financiar - contabila. La
entitatile publice unde nu sunt organizate compartimente de specialitate juridica si/sau
financiar - contabila, controlul financiar preventiv se exercita exclusiv prin viza persoanei
desemnate de conducatorul entitatii publice. Conducatorii compartimentelor de specialitate
raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror acte si/sau
documente justificative le-au certificat sau avizat. Obtinerea vizei de control financiar
preventiv pentru operatiuni care au la baza acte si/sau documente justificative certificate sau
avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonereaza de
raspundere sefii compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul
acestora.

Datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se inscriu in
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv (denumit in
continuare registru). Datele minime care se inscriu in registru sunt cuprinse in anexa nr.
1.3la normele metodologice. Registrul trebuie sa asigure: numerotarea in ordine
cronologica, incepand de la numarul 1 pentru fiecare an; interzicerea inserarilor,
intercalarilor, precum si a oricaror eliminari sau adaugiri ulterioare; inscrierea de date potrivit
competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pana la 6 si in coloana 8, de catre persoana care
exercita controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de catre persoana care prezinta
operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate completa in forma
integral olografa, integral electronica sau combinata.
Registrul in forma electronica se completeaza prin intermediul unei aplicatii informatice care
sa asigure finregistrarea cronologica a operatiunilor prezentate la viza si sa nu permita
inserari, intercalari, precum gi orice eliminari sau adaugiri ulterioare completarii.
Registrul in forma combinata se completeaza numai in cazul in care datele pentru coloana 7
«Data restituirii operatiunii, numele si prenumele/semnatura» nu pot fi inscrise in sistem
electronic, fiind necesara obtinerea acestora pe format hartie, cu obligativitatea asigurarii
corespondentei cu operatiunea pe care o] reprezinta.
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Registrul, indiferent de forma sub care se completeaza, se arhiveaza/se pastreaza pe o
perioada de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia a
fost intocmit.

Entitatile publice la care registrul se completeaza in forma integral electronica sau combinata
actualizeaza normele metodologice specifice privind organizarea si exercitarea controlului
financiar  preventiv  propriu cu prevederi corespunzatoare in acest sens.
Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei) se stabileste de conducatorul entitatii
publice in functie de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse in cadrul general si/sau
specific al operatiunilor supuse controlului preventiv si este de 3 zile de la primire pentru
contractele civile, comerciale, economice si 3 zile pentru facturi.

Procedura de control

Documentele care privesc operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv se transmit persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia de catre
compartimentele de specialitate care inifiaza operatiunea. Documentele privind operatiunile
prin care se afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public sunt insotite de avizele
compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau documente
justificative si, dupa caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament"”, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare" si/sau
de un "Angajament bugetar individual/global”, intocmite conform anexei nr. 1a), anexei nr.
1b) si, respectiv, anexei nr. 2 la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul _ministrului_finantelor
publice nr. 1.792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale
nu este indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent,
indicAndu-se 1n scris motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 la prezentele norme
metodologice, si se mentioneaza in coloana 8 din registru: "valoarea operatiunii restituite . .
.".Dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv continua parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din
punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al incadrarii in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament. Daca necesitatile o impun, in vederea exercitarii
unui control financiar preventiv cat mai complet, se pot solicita si alte acte justificative,
precum si avizul compartimentului de specialitate juridica. Actele justificative solicitate se
prezinta in regim de urgenta, pentru a nu intarzia sau impiedica realizarea operatiunii.
Intarzierea sau refuzul furnizarii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce la
cunostinta conducatorului entitatii publice, pentru a dispune masurile legale.

Daca in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditile de legalitate,
regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament, se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului
care se arhiveaza la entitatea publica. Prin normele metodologice specifice privind
organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu, in situatii determinate de
specificul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv propriu, conducatorii
entitatilor publice pot dispune ca, atunci cand sunt indeplinite conditile de legalitate,
regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare/de angajament, viza sa fie acordata
prin aplicarea sigiliului personal si semnaturii pe toate exemplarele operatiunii in care sunt
consemnate vizele, avizele si semnaturile persoanelor abilitate din cadrul entitatii publice.Prin
acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare.
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Documentele vizate si actele justificative ce le-au insofit sunt restituite, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului acestora,
consemnandu-se acest fapt in registru. in cazul documentelor electronice, continuarea
circuitului administrativ se realizeaza potrivit normelor specifice.

Refuzul de viza

Daca in urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista de
verificare nu este indeplinit, in esenta, operatiunea nu intruneste conditile de legalitate,
regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament, persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv refuza
motivat, Tn scris, acordarea vizei de control financiar preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la
normele metodologice, consemnand acest fapt in registru. La refuzul de viza se anexeaza si
un exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta lista a
carui/ale caror cerinta/cerinte nu este/nu sunt indeplinita/indeplinite.

Refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative, se aduce la cunostinta
conducatorului entitatii publice, iar celelalte documente se restituie, sub semnatura,
compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea. In cazul documentelor
electronice, modalitatea de comunicare a refuzului de viza si restituirea documentelor se
realizeaza potrivit normelor metodologice specifice privind organizarea si exercitarea
controlului financiar preventiv propriu aprobate de conducatorul entitatii publice.

Cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor bugetare
si/sau de angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a
conducatorului entitatii publice.

Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar
preventiv se face printr-un act de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice. O
copie de pe actul de decizie interna se transmite persoanei care a refuzat viza,
compartimentului de audit public intern al entitatii publice, precum si, dupa caz, controlorului
delegat.

Dupa primirea actului de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice persoana
desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, organele de
inspectie economico - financiara din cadrul Ministerului Finantelor Publice si, dupa caz,
organul ierarhic superior al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate
pe propria raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe
refuzul de viza. Conducatorul organului ierarhic superior are obligatia de a lua masurile
legale pentru restabilirea situatiei de drept.

De asemenea, persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv
informeaza, in scris, Curtea de Conturi cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta.

Art.58.- Atributii privind fondul funciar si cadastru

I. Fond Funciar

= verificarea dosarelor aflate in lucru;

= asigurarea lucrarilor de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

» redactarea proceselor-verbale ale sedintelor comisiei locale, care vor fi semnate de catre
membrii comisiei;

= transmiterea comisiei judetene contestatile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

= verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

= verificarea corectitudinii amplasamentor;
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» pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond
funciar;

= Tintocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in
vigoare;

» Tintocmirea diferitelor comunicari, instiintari privind masurile stabilite de comisia locala de
fond funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;

= ntocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

» punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

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

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

» Tintocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;

» ntocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar;

= arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare.

[I. Cadastru

» participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ. al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

» efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;

» Tntocmeste fisele de punere in posesie;

= constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora,;

= constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;

» delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

= urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

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

Art.59. - in activitatea pe care o desfisoard comisia pentru probleme de aparare are
urmatoarele atributii:

e oOrganizeaza, coordoneaza si indruma activitatile referitoare la pregatirea economiei
nationale si a teritoriului pentru aparare ce se desfasoara in cadrul Primariei comunei
Izvoarele Sucevei, judetul Suceava, potrivit legii;

« stabileste masurile tehnico-organizatorice pentru Primaria comunei lzvoarele Sucevei,
judetul Suceava, in caz de mobilizare si responsabilitatile ce revin compartimentelor
functionale ale acesteia;

o elaboreaza si actualizeaza documentele de mobilizare;

e controleaza intreaga pregatire de mobilizare: intocmirea documentelor; activitatile
privind capacitatile de aparare si rezervele de mobilizare; modul de desfagurare a
lucrarilor, masurilor si actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; derularea
contractelor referitoare la pregatirea pentru aparare; modul de cheltuire a fondurilor
alocate de la buget in acest scop;

e elaboreaza propunerile pentru proiectele planului de mobilizare si planului de
pregatire;

e analizeaza anual, in primul trimestru, stadiul pregatirii de mobilizare si stabileste
masurile si actiunile necesare;

Fage 96 01 oo



e intocmeste propuneri privind alocarea anuala de la bugetul de stat a fondurilor
necesare realizarii masurilor si actiunilor de pregatire pentru aparare;

« alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

Art.60: - Indeplinirea atributiilor prevézute in Cap.3 din Ordinul nr.14/1982 pentru aprobarea
normativului privind consumul de combustibil si ulei pentru automobile de catre Comisia
tehnica pentru determinarea consumului de combustibil pentru utilajele apartinand Primariei
Comunei Izvoarele Sucevei, judetul Suceava.

Art.61. — Indeplinirea atributilor Comisiei de receptie are obligatia sa confirme prin
semnarea pe Nota de intrare-receptie primirea bunurilor la locul de depozitare, dupa ce
verifica Tn mod amanuntit daca sortimentul, cantitatea, calitatea si pretul corespund cu datele
din documentele justificative.

in cazul in care la primirea produselor achizitionate se constatd deteriorari, lipsuri sau
nepotriviri calitative fata de datele cuprinse in documentele insotitoare, precum si alte indicii
cu privire la integritatea bunurilor publice, comisia mentioneaza si inregistreaza diferentele
existente.

Notele de receptie si constatarea de diferente se intocmesc in doua exemplare, unul
la gestiune pentru inregistrarea intrarilor si unul la contabilitate. Daca la receptie se constata
diferente, notele de receptie se intocmesc in trei exemplare, un exemplar fiind comunicat
furnizorului, pentru instiintarea lipsurilor constatate.

Receptia mijloacelor fixe, nota sau procesul-verbal de receptie, dupa caz, se
semneaza de catre responsabilul de inventar/persoana care le ia in primire, in situatia in care
mijloacele au fost repartizate direct la locurile de folosinta. Miscarea mijloacelor fixe din
cadrul institutiei la locul de folosinta sau de la un loc de folosinta la altul, se contrasemneaza
in "bonul de miscare al mijloacelor fixe”, intocmit in trei exemplare, din care un exemplar se
preda primitorului, unul la contabilitate si unul ramane la predator.

Art.62. — indeplinirea urmétoarelor atributii si responsabilitati ale Unitatii Locale de Sprijin:

- Reactualizarea componentei in conformitate cu dispozitile Centrului Local de Combatere a
Bolilor (CLCB) Suceava;

- Monitorizarea activitatii de crestere a animalelor din aria de competenta:

o Detinerea unei situatii permanente actualizata a exploatatiilor cu porci (mentinand
concordanta dintre datele din Registrul Agricol si realitatea din teren);

o ldentificarea si propunerea plasarii sub supraveghere a exploatatiilor cu nivel ridicat de
risc in aparitia sau difuzarea de boli (tinand cont de geografia, fauna, vegetatia,
infrastructura, obiceiurile, evenimentele, etc. de la nivel local);

o Identificarea si propunerea plasarii sub supraveghere a exploatatiilor cu predispozitie la
acte de comert, inclusiv in mediul online;

0 Mobilizarea structurilor de control de la nivel local pentru implementarea masurilor
mentionate in Decizia 2 a Centrului National de Combatere a Bolilor;

- Asigurarea ecarisarii animalelor moarte sau eutanasiate in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- Asigurarea logisticii si resurselor financiare, umane si materiale necesare pentru punerea in
aplicare a masurilor enumerate la Art.2 (echipamente, substante dezinfectante, utilaje, etc).
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- Asigurarea activitati de raportare in conformitate cu dispozitile Centrului Local de
Combatere a Bolilor Suceava;

- Identificarea riscurilor si oportunitatilor referitoare la biosecuritatea exploatatiilor de la nivel
local si implementeaza masuri specifice;

- Sprijinirea eutanasierii/incinerarii/ingroparii pentru suinele vii, carcasele sau loturile de carne
de porc neinsotite de documente sanitare veterinare sau informatii care sa ateste o
trasabilitate legala si sigura din punct de vedere epidemiologic, descoperite in incinta si in
proximitatea tuturor targurilor, pietelor, aglomerarilor comerciale, etc, care vor fi confiscate de
catre DSVSA Suceava

- Recomandarea medicului veterinar de libera practica imputernicit din localitate, plasarea
sub supraveghere a exploatatiilor cu risc crescut in aparitia/difuzarea PPA prin intermediul
“Formularului de Notificare” In urma unor analize de risc care vor viza: numarul de suine
detinute in fiecare exploatatie, amplasarea exploatatiilor, specificul acestora, predispozitia la
acte comerciale a fiecarei exploatatii, detinerea de suine neidentificate, neinsotite de
documente sanitar veterinare si pentru care nu poate fi demonstrata o trasabilitate legala si
sigura din punct de vedere epidemiologic, in special in proximitatea exploatatiilor comerciale
de suine, pe o raza de 10 km in jurul acestora.

-Stabilirea amenajarii unui spatiu unde se vor putea efectua activitati sanitar - veterinare de
ecarisare a teritoriului in cazul evolutiei unor epizootii cu mare contagiozitate prevazute in
Programul actiunilor de supraveghere, prevenire, control si eradicare a bolilor la animale, a
celor transmisibile de la animale la om, protectia animalelor si protectia mediului, de
identificare si inregistrare a bovinelor, suinelor, ovinelor, caprinelor si ecvideelor.

Art.63. — Indeplinirea atributilor in cf. cu prevederile Hotarari Guvernului Romaniei
nr.392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea bunurilor care
alcatuiesc domeniul public si privat al comunelor, al oraselor si al judetelor

Comisia speciala are ca atributii intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor
apartinand domeniului public al comunei Izvoarele Sucevei, judetul Suceava si a inventarului
bunurilor apartinand domeniului privat al comunei Izvoarele Sucevei, judetul Suceava.

La efectuarea inventarului, comisia speciala respecta normele, instructiunile sau
metodologiile in vigoare privind executarea lucrarilor de introducere a cadastrului imobiliar si
a cadastrului retelelor edilitare in localitati.

SECTIUNEA a 5-a
ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 64. - In afara atributiilor specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Izvoarele Sucevei indeplineste si urmatoarele atributii:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care Tsi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice
activitatii acesteia;

- respecta normele de conduita profesionala;

- raspunde de exercitarea atributjilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

- intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem
(dupa caz) in cadrul compartimentului;
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- desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplinegte orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului din care fac parte;

- reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea entitatii;

- semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

- face propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al
caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele
de specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru adoptarea hotaréarilor
consiliului local, respectiv a referatelor pentru emiterea dispozitiilor primarului, redacteaza
dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si a consiliului local, daca sunt solicitati si raspund interpelarilor;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate;

- asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste.

Art. 65. - (1) Sefii ierarhici intocmesc impreuna cu compartimentul resurse umane figele de
post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica compartimentului resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii,
a hotararilor consiliului local sau a dispozitjilor primarului.

CAPITOLUL IV — PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 66. — Primaria Comunei Izvoarele Sucevei este operator de date cu caracter personal,
exercitand atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 67. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare
a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite
prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea
acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent
responsabilitatile fiecaruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul
prezentului regulament, in special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor
vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin
intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in masura in care responsabilitatile
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operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora.
Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.

Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului.

CAPITOLUL V — RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 68. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in
domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 69. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a
datelor, drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul
conceperii si in mod implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii,
precum si notificarea si comunicarea incalcarilor de securitate.
Art. 70. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele
prevazute in fisa postului:
a) sa informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de
institutie, precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin
in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia
datelor;
b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale
persoanei Tmputernicite de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, astfel:
» sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
» sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
» sa informeze, sa consilieze si sa emita recomandari institutiei sau persoanei
imputernicite de institutie;
c) sa organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra proteciei
datelor si sa monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul
(UE) 679/2016;
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmatoarele aspecte:
» daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei
datelor;
» daca sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei
datelor;
= ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sa puna in aplicare pentru
reducerea oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
= daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si
daca respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa
puna in aplicare) respecta Regulamentul (UE) 2016/679;
f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru
exercitarea competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la
art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;
g) sa contacteze si sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune
referitoare la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
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h) sa prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care
prezinta riscuri mai mari pentru protectia datelor;

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

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

CAPITOLUL VI - RESPONSABILUL CU REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A
SALARIATILOR-REGES - ONLINE

Art.71. - In cf. cu prevederile:

a) Hotararii Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor -
REGES — ONLINE;

b) Art.15, art.16 lit. ) din Ordinul nr.1107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces in
vederea completarii, transmiterii si interogarii datelor in/din Registrul general de evidenta a
salariatilor - REGES — ONLINE, prin care:

A) Registrul se completeaza si  se transmite prin  intermediul  portalului
reges.inspectiamuncii.ro sau prin aplicatii informatice proprii ale angajatorilor, conectate la
acest portal.

B) Completarea si transmiterea datelor in Registru se fac cu respectarea termenelor stabilite
in Hotararea Guvernului nr. 295/2025.

C) In termen de 6 luni de la data intrarii in vigoare a Hotdrarii Guvernului nr. 295/2025,
angajatorii au obligatia de a completa si transmite in Registru toate elementele contractelor
individuale de munca active la data accesarii Registrului, care nu se regasesc in sistemul
informatic care face obiectul solutiei tehnice pentru transmiterea datelor in registru de catre
angajatori (Revisal), prevazut de art. 10 din Hotararea Guvernului nr. 905/2017.

D) Pentru persoanele care urmeaza sa desfasoare activitate in baza unui contract individual
de munca, incheiat potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, sau in baza unor legi speciale, datele se completeaza
si se transmit in Registru, cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre aceste
persoane.

- este necesara completarea datelor in Registru in ordinea cronologica a incheierii,
modificarii, suspendarii Si incetarii contractului individual de munca.
- Dreptul si obligatia privind completarea si transmiterea datelor in Registru sunt exclusiv ale
angajatorului.

- Completarea si transmiterea datelor in Registru, precum si prelucrarea acestora se
realizeaza de catre persoana desemnata prin dispozitia primarului, cu respectarea
prevederilor legale privind protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal.
- Raspunderea pentru completarea, transmiterea si corectitudinea datelor transmise 1in
Registru revine in exclusivitate angajatorului,

E) Persoana desemnata care completeaza si transmite datele in Registru au obligatia sa
prelucreze datele cu caracter personal ale salariatilor, cu respectarea dispozitiilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

F) Registrul se infiinfeaza in forma electronica, se completeaza si se transmite pe platforma
informatica pusa la dispozitie de Inspectia Muncii.
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Angajatorii, prin persoana desemnata, completeaza si transmit in Registru urmatoarele date,

fara a avea caracter limitativ:
a) datele de identificare ale angajatorului, cum ar fi: denumirea, codul unic de
identificare - CUI, codul de identificare fiscala - CIF, sediul social, numele si
prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele juridice, respectiv: numele,
prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;
b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric
personal - CNP, numarul de identificare fiscala - NIF, cetatenia si tara de provenienta -
Uniunea Europeana - UE, din afara Uniunii Europene, Spatiul Economic European -
SEE;
C) pentru persoanele cu dizabilitati, gradul, tipul de handicap si durata certificatului de
incadrare in grad si tip de handicap;
d) data incheierii contractului individual de munca, numarul acestuia si data inceperii
activitatii;
e) functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative;
f) tipul contractului individual de munca;
g) durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;
h) locul de munca, respectiv fix sau mobil;
i) durata timpului de munca si repartizarea acestuia;
j) salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel
cum sunt prevazute in contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul
colectiv de munca;
k) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporarg;
I) data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face
transferul in conditiile legii;
m) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si datele de
identificare ale angajatorului la care se face detasarea;
n) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala, definita la
art. 2 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul
prestarii de servicii transnationale, cu modificarile si completarile ulterioare, statul in
care urmeaza sa se realizeze detasarea transnationala, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat,
precum si natura acestei activitati;
0) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care
nu este membru al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in
care urmeaza sa se realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care
urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei activitatj;
p) perioada, cauzele de suspendare si data incetarii suspendarii contractului individual
de munca;
q) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

G) Transmiterea in Registru a datelor prevazute la lit.F se face dupa cum urmeaza:

a) datele prevazute la lit. @) - k) se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii
pentru fiecare persoana care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu angajatorul;

b) datele prevazute la lit. I) se transmit in termen de 5 zile lucratoare de la data transferului,
respectiv de la data preluarii prin transfer;

c) datele prevazute la lit. m) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de
incepere/incetare a detasarii salariatului;

d) datele prevazute la art. lit. n) si 0) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de
incepere/incetare a detasarii salariatului pe teritoriul altui stat;

e) datele prevazute la art. lit. p) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei
suspendarii/datei incetarii suspendarii, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza
certificatelor medicale, cand transmiterea in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare
de la data inregistrarii la angajator a certificatului de concediu medical, a absentelor
nemotivate, precum si a situatiilor de suspendare in caz de forta majora, cand transmiterea
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in Registru se face in termen de 3 zile lucratoare de la data suspendairii;

f) datele prevazute la art. lit. ) se transmit cel tarziu la data incetarii contractului individual de
munca/la data luarii la cunostinta a evenimentului ce a determinat, in conditiile legii,
incetarea contractului individual de munca.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. b) si ¢) se transmite in Registru in termen de 3 zile
lucratoare de la data inregistrarii la angajator a documentului din care rezultd modificarea
intervenita.

Orice modificare a datelor prevazute la lit. e) - i) se transmite in Registru cel tarziu in ziua
anterioara producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca
urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in termen de 10
zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.
Orice modificare a datelor prevazute la lit. j) se transmite in Registru in termen de 20 de zile
lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se
produce ca urmare a unei hotarari judecatoresti, cand transmiterea in Registru se face in
termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul
acesteia.

Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta la lit. m) - o) se transmite in Registru
cel tarziu in Ziua anterioara producerii modificarii.
Pe perioada detasarii prevazuta la lit. m), transmiterea in Registru a suspendarilor prevazute
la lit. p) se face in conditiile prevazute la alin. (1) lit. e), iar modificarile prevazute la lit. h) - ))
se completeaza si se transmit in Registru de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea,
in aceleasi conditii ca cele prevazute la alin. (2) si (3) sau cel mai tarziu pana la data incetarii

detasarrii, daca aceasta este anterioara acestor termene.
Orice modificare a datelor prevazute la lit. a) se transmite in Registru in termen de 3 zile
lucratoare de la data producerii modificarii.

Orice corectie a erorilor survenite in completarea Registrului se face la data la care
angajatorul a luat cunostinta de acestea.

Angajatorii au obligatia de a completa si transmite datele in Registru cel tarziu in ziua
anterioara inceperii activitatii de catre primul salariat.

H) Angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariatii
incadrati cu contract individual de munca, de a-l pastra in bune conditii la sediul angajatorului
sau, dupa caz, la sediul secundar, daca este delegata competenta incadrarii personalului
prin incheierea de contracte individuale de munca, precum si de a-l prezenta inspectorilor de
muncd, la solicitarea acestora. In situatia in care partile au optat s& utilizeze la incheierea,
modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca
semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, angajatorii prevazuti au
obligatia de a intocmi un dosar de personal in format electronic, cu respectarea prevederilor
legale privind arhivarea documentelor in forma electronica, care va fi pus la dispozitia
inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare
angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca, acte de
studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea completarii in Registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa ii
elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal, in termen de 15 zile
lucratoare de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificata pentru conformitate cu originalul de catre
reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana imputernicita de angajator.

La fincetarea activitatii salariatului, angajatorii au obligatia sa i elibereze acestuia o
adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in
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munca si in specialitate, precum si un extras din Registru, certificat prin semnatura, in
conditiile legii.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa ii
elibereze acestuia o adeverinia care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum rezulta din Registru si din
dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data solicitarii.
Dosarele personale ale fiecarui salariat se pastreaza in conditii corespunzatoare, care sa
asigure securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia
datelor cu caracter personal si ale art. 25 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, referitoare la statele de plata. Angajatorii raspund
pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului sau
oricarei alte persoane fizice sau juridice prin incalcarea acestor obligatii.

CAPITOLUL VII- SANCTIUNI

Art. 72. - (1) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile Tn
care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(3) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte
conducerii, precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezinta o inactiune
care este considerata abatere disciplinara.

CAPITOLUL VIl - DISPOZITII FINALE

Art. 73. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei lzvoarele Sucevei isi desfasoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind
orice sarcina dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei lzvoarele
Sucevei. De asemenea, executa hotararile Consiliului Local Izvoarele Sucevei ce le-au fost
date spre aducere la indeplinire.
Art. 74. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Izvoarele Sucevei vor colabora cu
comisiile de specialitate ale Consiliului lzvoarele Sucevei, in functie de domeniul de
activitate.
Art. 75. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
Art. 76. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea
de catre intregul personal a regulamentului de fata.
Art. 77. — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarei persoane.
Personalul Primariei Comunei lzvoarele Sucevei este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului regulament.

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

Primar, Avizeaza pentru legalitate
Secretarul general al comunei,
Leonard-Tiberiu MEHNU Catalina JURAVLE
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