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Aprobat prin HCL nr.23
din 12.03.2018

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI,
JUDETUL MURES

Partea I-1i :
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

Art.2. Structura:

Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

* Manualul organizarii — care cuprinde descrierea organizarii autoritatii publice si a subdiviziunilor
sale organizatorice.

Art.3. Functii:

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care tofi angajatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor— ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde i1 este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ibanesti.

Art.5. Intrare in vigoare:
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului Local al
Comunei Ibanesti si si produce efectele fatd de angajati din momentul incunostintarii acestora.
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Parteaall-a:

MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

CAP. |:
DISPOZITII GENERALE

Art.6 Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreund cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Ibanesti, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita ,,Primaria Comunei
Ibanesti”, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 Comuna Ibanesti are un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.
Art.8 Sediul Primariei Comunei Ibdnesti este in Comuna Ibanesti, nr. 708, Judetul Mures.

Art.9 Misiunea sau scopul Primariei Comunei Ibanesti rezida in solutionarea si gestionarea, in numele
si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a intereselor publice, in conditiile legii.

Art.10 Administratia publica in Comuna Ibanesti se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art.11 In cadrul Primiriei Comunei Ibinesti se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii
din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament
intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAP. II;
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

Art.12 Structura organizatoricd a Primariei Comunei Ibanesti cuprinde compartimente, constituite n
conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor art. 77 din
Legea nr. 215/2001, republicata in anul 2007, privind administratia publica localad si are un personal
compus din:

Structura Nr. de posturi

Primar 1
Viceprimar 1
Compartiment audit

- Auditor 1
Secretar 1
Consilier personal al Primarului

- Consilier personal 1

Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local
- Consilier juridic

-

Compartiment Financiar-Contabil, Impozite si taxe 5
- Resurse umane

Compartiment Achizitii Publice si Urbanism 1
Compartiment Relatii cu publicul si Registru Agricol 4
Compartiment Asistentd Sociala 2
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- Serviciul de ingrijnire a persoanelor varstnice si a
persoanelor cu nevoi speciale din Comuna Ibanesti

Compartiment Voluntariat si Servicii de Uregnta

Compartiment Cultura

Compartiment Guard

Compartiment Servicii publice Administrativ -Intretinere

WA RPN

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
- Stare civila

N

Compartiment de administrare a Taberei Lapusna

Serviciul public de Alimentare cu Apa si Canalizare 4

CAP. Il

CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI
SECTIUNEA I-i

PRIMARUL COMUNEI IBANESTI

Art.13 (1) Primarul este ales pe baza scrutinului electoral si validat in conditiile art. 30 (1)-(5) din
Legea nr. 215/2001 republicata privind administratia publica locala.

Primarul Comunei Ibanesti indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l
conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

Art.14 Primarul reprezinta Comuna Ibanesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.15 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.16 (1) In baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publicd locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i recensamantului;

4. numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul propriu al consiliului local, cu exceptia
secretarului;

5. controleaza activitatea din aparatul propriu al primariei;

6. supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei,

7. primarul indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege sau incredintate de consiliul local;
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8. dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit intern, in scopul
elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare;

9. emite decizii.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

1. prezinta consiliului local, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a comunei
Ibanesti;

2. prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

3. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei Ibanesti
si le supune aprobarii consiliului local;

4. propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de
interes deosebit si, pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea acestei consultari.

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

1. exercita functia de ordonator principal de credite; intocmeste proiectul bugetului local si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

2. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Ibanesti;

3. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, si anume:

1. asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
si a legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Guvernului, ale actelor emise de ministere
si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor consiliului judetean;

2. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

3. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

4. ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale statului. In acest scop poate
mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate sa
execute masurile stabilite;

5. asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul paznicilor comunali §i cu ajutorul
jandarmeriei, politiei, pompierilor i apararii civile care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale;

6. ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice;

7. 1a masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea public;

8. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate;

9. ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

10. asigura intretinerea drumurilor publice din comunad, implantarea/amplasarea semnelor de circulatie,
desfagurarea normald a traficului rutier §i pietonal;

11. supravegheaza targul si piata, locurile de distractie, ia masuri operative pentru buna functionare a
acestora;

12. conduce serviciile publice locale;

13. supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

14. ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001;
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15. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 38 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Ibanesti;

16. 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;

17. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

18. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

19. 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;

20. alte atributii stabilite prin lege;

e) atributii generale :
1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sa Intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza pentru ca acesta sd poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;
2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;
3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;
5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutier;
6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;
7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitatii ;
8. Se preocupd de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetdtenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurator , la sanatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

J colectarea selectiva a deseurilor,

o utilizarea eficienta a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,
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utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si
aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,

asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sanatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.
13.La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte , in conditiile legii, declaratia de avere.

Art.17 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a II-a
VICEPRIMARUL COMUNEI IBANESTI

Art.18 (1) Viceprimarul se alege din randul consilierilor cu votul majoritatii acestora.

(2) Comuna Ibdnesti are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului, inlocuitorul de drept al
acestuia si colaboreaza cu Secretarul comunei.

(3) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(4) In cazul absentei primarului pe perioada vacantei, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pana la revenirea primarului
sau, dupa caz, pana la validarea mandatului noului primar.

(5) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Ibanesti.

(6) Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

(7) Se preocupa de realizarea politicii si a obiectivelor calitatii;

(8) Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiet;

(9) Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;

(10) Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitatii ;

(11) Se preocupa de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al
calitatii;

(12) Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sa asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
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cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
(13) Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
(14) Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
(15) Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurator , la sanatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

J colectarea selectiva a deseurilor,

. utilizarea eficientd a ambalajelor si inregistrarea acestora In conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuala ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

. identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si

aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
o asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sinatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.

(16) La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte , in conditiile legii, declaratia de
avere.

SECTIUNEA a Ill-a
SECRETARUL COMUNEI IBANESTI

Art.19 Secretarul Comunei Ibanesti, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.20 In conformitate cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Secretarul Comunei Ibanesti indeplineste
urmatoarele atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local;

4. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local i a comisiilor de specialitate ale acestuia;

5. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia si prefect;

6. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
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7. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. comunica si inainteazd, In termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor
interesate, actele emise de catre consiliul local sau de catre primar;

9. asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;

10. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii;

11. tine registrul unic de evidentd a succesiunilor;

12. asigura publicarea hotdrarilor Consiliului Local si transmiterea acestora, in format electronic, in
vederea publicarii pe site-ului institutiei, in termenele prevazute de lege;

13. va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici
in a carei circumscriptie teritoriala, defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde: - numele, prenumele si codul numeric personal ale
defunctului; data decesului; data nasterii; ultimul domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile
ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; date despre
eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea;

14. Secretarul Comunei Ibanesti coordoneaza compartimentelor din subordine si raspunde de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitii ale Primarului Comunei Ibanesti,
prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local,

15. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

16. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

CAP. IV

PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI
SECTIUNEA I-ii
1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL , IMPOZITE SI TAXE

Art.21 (1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe are
urmatoarele atributii:

1. In colaborare cu primarul elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat
si legii finantelor publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii principali
de credite a proiectelor de buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primariei
Comunei Ibdnesti trasmise de catre acestea, privind bugetul pe anul urmator;

2. Intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani;

3. Primeste din partea serviciilor de specialitate in luna octombrie a fiecarui an programele de investitii
anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator, in baza referatelor
privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;

5. Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza documentatiilor tehnico-economice ale
obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv informatiilor financiare si
nefinanciare conform legii finantelor publice si proiectele de angajament;
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6. Intocmeste contul de executie al Primariei Comunei Ibdnesti (trimestrial, anual) prin centralizarea
unitatilor subordonate (reprezinta anexa la darea de seama contabild);

7. Intocmeste referate si proiecte de hotarari privitoare la buget; informari si analize bugetare;

8. Colaboreaza cu Trezoreria Reghin privind executia bugetara, urmarirea platilor si Incadrarea in
creditele bugetare aprobate;

9. Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca urmare
a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite in conformitate cu legea
finantelor publice;

10. Colaboreaza cu Trezoreria Reghin pentru a corecta inregistrarea incasarilor si platilor in conturile
de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

11. Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

12. Propune masuri de majorare a taxelor speciale;

13. Stabileste si urmareste incasarea impozitelor, taxelor si alte venituri ale bugetului local, conform
prevederilor legale;

14. Intocmeste documentatia de stabilire a taxelor pentru care Consiliul local are competenta de
aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;

15. Studiaza, urmareste si verifica situatiile de lucrari;

16. Verifica documentatiile de plata inaintate;

17. Inregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, veniturile provenite din
contractele incheiate de Primaria Comunei Ibanesti;

18. Acorda contravaloarea deplasarilor personalului institutiei, in afara localitatii si in strainatate, le
justifica si tine o evidenta a acestora;

19. Intocmeste evidenta sintetici a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a
obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

20. Verifica, achita si preia in programul informatic statele de plata intocmite ;

21. Urmareste incasarile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeana derulate
prin Primaria Comunei Ibdnesti, in valuta si lei;

22. Trimite la inceputul fiecarui an fiscal, instiintari de plata contribuabililor persoane fizice si juridice;
someaza contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor restante si a majorarilor de Intarziere
datorate, precum si a modalitdtilor de plata si de stingere a obligatiilor bugetare; Finalizeaza procedura
de executare silita si inregistreaza sumele in contabilitate;

23. Intocmeste balanta contabila si darea de seami contabila si raporteazi Administratiei Nationale a
Finantelor Publice;

24. Asigura exercitarea controlului financiar — preventiv, pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu si din mijloace extrabugetare;

25. Raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea primariei ;
raspunde de administrarea sediului Primariei Comunei Ibdnesti si a utilitatilor din dotare;

26. Incaseazi si restitue garantiile de participare la licitatii;

27. Calculeaza impozitele si taxele locale si prezintd situatia impozitelor si taxelor locale prin referat
Consiliului local in vederea aprobarii la cap. Venituri i Tncasari;

28. Introduce in calculator debitele pe fiecare contribuabil, gospodarie, efectueaza saptamanal
confruntarile cu casierii in vederea eliminarii restantelor;

29. Informeaza primarul de orice situatie ce ar putea apdrea in cadrul Serviciului de Incasare a
impozitelor si taxelor locale;

30. Verificarea inopinata a casierie, prin numararea banilor si a altor valori aflate in casierie;

31. Tine evidenta si opereaza in calculator persoanele care beneficiaza de scutiri de impozite;

32. Sesizeaza din oficiu primarul despre orice sustragere a contribuabililor de la exacta calculare a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local,
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33. Prin sondaj, dupa un algoritm, efectueaza lunar verificari in teren ale declaratiilor contribuabililor,
avand in vedere sa nu fie verificat un contribuabil mai mult de o data pe an;

34. Realizeaza toate incasarile si plagile In numerar §i prin virament, efectueaza toate operatiunile in
numerar prin casieria unitafii precum si prin virament pe baza ordinelor de platd prin Trezoreria
Reghin; Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor
legale, efectueaza zilnic controlul operatiunilor ce se efectueaza prin casierie;

35. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

36. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

37. Trimestrial si anual prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

38. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

39. Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizata permanent;

40. Participa la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor allocate, la raportarea trimestriala a contului de executie a cheltuielilor;

41. Intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere angajamentele bugetare
multianuale din anii anteriori si de prioritatile anului pe care se intocmeste bugetul conform
clasificatiei bugetare;

42. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

43. Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal;

44. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 11 comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

45. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

46. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

47. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

48. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

49. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar-contabil,
2. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legaturd cu faptele, documentele sau informatiile de care
lau cunostintd in exercitarea functiei;
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3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;

4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;

7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul 1n care are responsabilitati si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

6. Ia decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul inifial,
respectiv rectificat;

7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.

2. RESURSE UMANE

Art.22 (1)Personalul responsabil cu aceastd activitate Se preocupa de aplicarea legislatiei privind
angajarea, evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul
aparatului de specialitate, organizarea in conditii de legalitate a structurilor aparatului executiv, precum
si a serviciilor publice si institutiilor publice de interes local, la propunerea acestora, avand
urmatoarele atributii:

1. Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, Intocmirea formalitatilor privind modificarea /
actualizarea organigramei aparatului propriu de specialitate , a numarului total de posturi, a
Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei
conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;
2. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;
3. Asigurd introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati;
4. Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate;
5. Poate face propuneri privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionala a
angajatilor institutiei;
6. Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicita acest

11




ROMANIA
JUDETUL MURES R0O547325 Ibdnesti, str. Principald nr.708, tel: 0265-538300/fax: 0265-538112

COMUNA IB/TNESTI e-mail: ibanesti@cjmures.ro, web: www.ibanesti.ro

lucru si elibereaza adeverinte in acest sens;
7. Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

8. Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata,

9. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 11 comunicd Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

10. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

11. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

12. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau 1n cadrul sedintelor;

13. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

14. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul specific de activitate;

2. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de care
1au cunostinta in exercitarea functiei;

3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotdrarilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii specfice;

4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitdtilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
madsurilor stipulate in documentele elaborate;

7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

8.Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
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4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd 1n timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

7. Relationeaza cu autoritati sau institufii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.

SECTIUNEA a ll-a

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI URBANISM

1- ACHIZITII PUBLICE

Art.23 (1)Personalul din cadrul Compartimentului Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

1. Acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate;

2. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

3. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
Primariei Comunei Ibanesti, Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza
caruia se planifica procesul de achizitie, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;
Programul anual al achizitiilor publice se aproba de catre primar, conform atributiilor legale ce i revin,
cu avizul compartimentului financiar-contabil.

4. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice;

5. Asigura Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfdsurarea licitatiilor in domeniul
concesiunilor, documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de oportunitate;

6. Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru inchirierea
si respectiv vanzarea de bunuri mobile si imobile documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de
oportunitate;

7. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii In domeniul concesiunilor, inchirierilor,
vanzarilor;

8. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnica sau se
asigura de intocmirea acesteia;

9. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006;

10. Intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa care se aprobd de catre primar si
constituie 1nscris esential al dosarului de achizitii;

11. Intocmeste Nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

12. Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei de
rezolvare a contestatiilor;

13. Intocmeste dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

14. Intocmeste documentele necesare in vederea alocirii sumelor necesare si achitirii anunturilor
pentru proceduri;

15. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale;
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16. Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

17. Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigurd publicitatea procedurilor in
conformitate cu prevederile legale;

18. Participa ca membrii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

19. Intocmeste contractele de achizitii, concesiune, inchiriere, vanzare in limitele de competenta;

20. Intocmeste contractele de achizitii ( in cazul procedurii de achizitie directa);

21. Asigura publicitatea contractelor atribuite, In conformitate cu prevederile legale;

22. Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
— Bucuresti;

23. Intocmeste raportirile pentru Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

24. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

25. Se ocupa de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

26. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate;

27. Transmite contractele de concesiune, inchiriere, vanzare catre Serviciul de impozite si taxe din
cadrul primariei, in vederea luarii in evidenta pentru stabilirea obligatiilor la bugetul local;

28. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

29. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

30. Intocmeste un raport anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format electronic,
conform formatului standardizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu pana
la data de 31 martie a fiecarui an, Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice;

31. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

32. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate Tn scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

33. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse 1n aplicare;

34. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

35. Cunoaste legislatia specificd domeniului de activitate si o tine In dosare speciale, actualizata
permanent;

36. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

37. Indeplineste si alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
38. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

39. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

40. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate i pune la dispozifia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;
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41. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

42. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea 1n aplicare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

2. Raspunde de desfasurarea licitatiilor si de intocmirea contractelor de achizitii publice;

3. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei;

4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor i responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
1a cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul 1n care are responsabilitati si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

6. Ia decizii cu privire la urmdrirea si incadrarea in Programul anual al achizitiilor publice;

7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii international in limitele prevazute de
conducere.

2. URBANISM

Art.24 (1) In aceasta calitate indeplineste urmatoarele atributii:

1. Aplica si executd legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii;

2. Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de construire;

3. Intocmeste si elibereaza Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire sau Demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextul documentatiilor de urbanism aprobate; Tine evidenta
Certificatelor de Urbanism si Autorizatiilor de Construire sau demolare;
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4. Actualizeaza taxa de autorizare, In conformitate cu prevederile legale si asigurd incasarea acesteia
pana la finalizarea lucrarilor pentru care s-a eliberat autorizatia;

5. Transmite serviciului taxe si impozite locale situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

6. Coordoneaza activitatea privind emiterea proceselor verbale de receptie;

7. Tine evidenta si nregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire emise
pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucrari de instalatii;

8. Verifica pe teren si raspunde la sesizarile privind disciplina 1n constructii; Efectueaza verificari pe
teren in scopul colectarii datelor statistice;

9. Intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri de strizi, piete, parcuri precum si
pentru alte obiective de interes local, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

10. Formuleaza raspunsuri catre beneficiari referitor la solicitirile care au la bazd documentatii
necorespunzatoare;

11. Initiazd demersurile pentru intocmirea Planului Urbanistic General si asigurd implementarea
Planului Urbanistic General si a Planului de Amenajare a Teritoriului in Comuna Ibanesti;

12. Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in
vigoare; Coreleazd Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;

13. Initiaza demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare;

14. Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in domeniul
de competenta;

15. Elaboreaza studii si documentatii necesare temelor de proiectare scoase la licitatii;

16. Colaboreaza cu proiectantii, care au contactat proiecte pentru Primaria Comunei Ibanesti ;

17. Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;

18. Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si Planul
Urbanistic General;

19. Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public sau
privat;

20. Transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia Autorizatiilor de Construire, pe
categorii de lucrari;

21. Intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene sau
Directia Nationala de Statistica;

22. Urmareste si asigurd includerea in bugetul local a sumelor necesare realizarii documentatiilor de
urbanism;

23. Vertifica si exprima punctul de vedere, dacd Studiile de Fezabilitate intocmite, sunt in concordanta
cu planurile urbanistice;

24. Realizeazd rapoartele statistice cu privire la activitatea Compartimentului de Urbanism si
Amenajare a Teritoriului;

25. Ulterior autorizarii, semnaleazd orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica prevederile
legale; Constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si le transmite primarului
pentru aplicarea sanctiunilor;

26. Intocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instanta de citre Serviciul Juridic, in cazul nerespectarii
madsurilor dispuse in Procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul stabilit precum si a
contestatiilor;

27. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
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28. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau n cadrul sedintelor;

29. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

30. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

31. Cunoaste legislatia specifica domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

32. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniulsdu de activitate;

33. Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine;

34. Indeplineste si alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
35. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

36. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

37. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

38. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

39. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

2. Raspunde de verificarea lucrdrilor pe teren;

3. Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;

4. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

5. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu;
2. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei Tn general;
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4. Semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a IlI-a

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRU AGRICOL

Personalul angajat in cadrul Compartimentului Relatii cu publicul si Registru agricol asigura
indeplinirea atributiilor specifice autoritatii administratiei publice locale, dupd cum urmeaza :

1. RELATII CU PUBLICUL

Art.25

A. (1) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public precum si responsabil al relatiei cu mass-media, are urmatoarele atributii:

1. Asigurd accesul la informatiile de interes public si relatia cu mass-media in conformitate cu
prevederile legale;

2. Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

3. Afiseaza la sediul Primadriei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeaza organizarea §i functionarea Primariei Comunei Ibanesti, structura organizatoricd a
primariei, atributiile,programul de functionare, programul de audiente al primarului , viceprimarului si
secretarului; numele si prenumele persoanclor din conducerea Primariei Ibéanesti si ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact ale primariei:

denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet; sursele
financiare, bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzand documentele
de interes public, lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a dispozitiilor institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

4. Comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de Legea nr.
544/2001, persoanelor interesate;

5. Asigura tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare eliberarii unor certificate, avize sau
autorizatii, pune la dispozitia cetdtenilor formularele - tip prevazute de lege;

Intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

6. Gestioneaza evenimentele de imagine a institutiei;

7. Creaza un cadru optim pentru o buna colaborare cu media;

8. Intocmeste si gestioneaza baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;

9. Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si programelor
de dezvoltare aprobate;

10. Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe loc
a informatiilor de interes public solicitate verbal;

11. Asigura legatura dintre cetdteni si primarie, realizarea transparentei decizionale §i respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

12. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

13. Intocmeste si face public un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes public in
cadrul Primariei Ibanesti;
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14. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

15. Cunoaste legislatia specifica domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

16. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

17. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

18. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

19. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

Art.26

B.(1) Persoana desemnata responsabil de relatia cu publicul, are urmatoarele atributii:

1. Asigura inregistrarea zilnica, in registrul de intrare-iesire al primariei, a cererilor, scrisorilor,
petitiilor cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale ale
administratiei publice, de institutii §i agenti economici,

2. Inregistreaza in registrul de intare-iesire al primariei documentele din oficiu;

3. Transmite zilnic primarului corespondenta Inregistrata, care, dupa analizd si repartizare, este
preluatd din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilita pe baza de semnatura;
4. Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Posta;

5. Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele rezolvate;

6. Colaboreazd cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrérilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoana raspunde in nume
propriu de corectitudinea si transmiterea in termenul legal a raspunsului la corespondenta care i-a fost
incredintatd, pe baza de semnatura;

7. Tine o evidenta corecta a circuitului documentelor 1n institutie si gestioneaza timbrele postale;

8. Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind inaintate apoi
celor interesati sub semnatura;

9. Prezinta, de cate ori este nevoie, rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

10. Primeste corespondenta,intocmeste rdspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

11.Cunoaste legislatia specificd domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

12. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

13. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

14. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
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15. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, n vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

Art.27

C.(1) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalid in
administratia publica, are urmatoarele atributii:

1. Efectueaza procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anunfului referitor la proiectele de
hotarare cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetatenilor, anuntarea
dezbaterilor publice;

2. Inregistreaza si evidentiazd intr-un registru special toate opiniile, recomandarile si sesizarile
persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003;

3. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce i-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

4. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
elementele obligatorii prevazute de lege;

5. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, i1 comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

6. Cunoaste legislatia specificd domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

7. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;

8. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

10. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s aducd prejudicii institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
madsurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;
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6. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd 1n timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

2. REGISTRU AGRICOL

Art.28 (1) Personalul ce desfasoara activititi legate de Registru agricol asigura indeplinirea
urmatoarelor atributii specifice:

1. Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Ibanesti , tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

2. Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole; elibereaza
diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinta, arenda,
etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

3. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole aflate pe
raza Comunel Ibanesti;

4. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

5. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate;

6. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; tine evidenta terenurilor agricole degradate
in urma calamitatilor;

7. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

8. Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Ibanesti;

9. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru persoanele
care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea intocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului pentru acordarea
alocatiei pentru suntinerea familiei, ajutorului social si ajutorului pentru incélzirea locuintei;

10. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Ibanesti si a tertelor
persoane;

11. Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

12. Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol,

13. Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

14. Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statisticd si Directia
Generala a Finantelor Publice;

15. Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica;

16. Inregistreazi in registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt care
detin in exploatare terenuri agricole;
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17. Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice care
cultiva teren agricol;

18. Asigura, impreuna cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a epidemiilor la
animale si combaterea bolilor aparute, in conditiile legislatiei in vigoare;

19. In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta secretarului, datele din registrul
agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

20. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

21. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

22. Prezinta, de cate ori este nevoie sau i se solicitd, rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local
privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-
au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;

23. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

24. Cunoaste legislatia specifica domeniului Sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

25. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurala si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

26. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

27. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

28. Indeplineste si alte atributii transmise de Primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
29. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

30. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le
sunt delegate;

3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figsa postului si dispozitii ale primarului;

4. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazd, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

6. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, Tn mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
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7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii serviciului sau a institugiei
publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite aparute in
activitatea serviciului,

4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

3. FOND FUNCIAR

Art.29 (1) Personalul ce desfasoara activititi legate de Fondul funciar asigurd indeplinirea
urmatoarelor atributii specifice:

1. Elibereaza copii de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

2. Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

3.Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor validate
de Comisia judeteana;

4. Participa la remdsurarea terenurilor unor solicitanti,

5.Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire §i reconstituire si face
propuneri Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni in acest sens, daca este cazul;

6. Asigura convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

7. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultur;

8. Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei;

9. Participa la Intocmirea cadastrului general al comunei Ibanesti, participand la efectuarea
madsuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

10. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

11. Pastreaza si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe venitul
agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le transmite
serviciului impozite i taxe locale in vederea stabilirii impozitului,

12. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurala si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

14. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

15. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevdzut de lege, i1 comunicd Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;
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16. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

17. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

18. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

19. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; rdspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le
sunt delegate;

3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

4. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazd, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

5. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezintd si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbundtatirii activitatii serviciului sau a institutiei
publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite apdrute in

activitatea serviciului,
4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

SECTIUNEA aIV-a

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.30 (1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistenta Sociala are urmatoarele atributii:
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A. In domeniul protectiei copilului:

1. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Ibanesti, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

2. Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

3. Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. Actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificdrii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

5. Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, aflate in
sitiatie de dificultate, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan judetean,
asupra institutiilor speciale;

6. Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

7. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

8. Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;

9. Realizeaza parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societitii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

10. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

11. Sprijina accesul 1n institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si copilului;

12. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteazia DDFSS in termene legale;

13. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatii complementare si cele de sustinere pentru familii
monoparentale si le trimite la DDFSS in termene legale;

14. Efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect: divortul
intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti, reincredintarea
copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea Autoritatii Tutelare;

15. Intocmeste dosarele privind plasamentele familiale si le trimite la DGASPC in termene legale;

16. Intocmeste rapoarte de viziti, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap, care
beneficiaza de asistent personal;

17. Asigurd realizarea altor activitdti In domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare.

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte.

1. Intocmeste dosarele privind indemnizatiile de ingrijire a copiilor si le trimite la DDFSS in termene
legale;

2. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza pentru plata
acestora;

3. ldentifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

4. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

5. Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistentd sociala;

6. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza
accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

7. Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;
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8. Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar, etc.);

9. Asigura prin instrumente §i activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
protectiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

12. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile In vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

14. Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

15. Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupa caz, a ajutorului social, alocatiei pentru
sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea locuintei;

16. Intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

17. Urmareste si verifica, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru Sustinerea familiei, ajutorului pentru incélzirea locuintei,

18. Intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

19. Intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta, familiilor sau persoanelor
singure, aflate in situatii de necesitate datorita calamitatilor naturale, incendiilor si accidentelor,
precum si altor situatii deosebite;

20. Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta sociald;

21. Asigurd documentatia necesard promovarii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

22. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

23. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

24. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

25. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

26. Arhiveaza dosarele ce le intocmeste si le preda la arhiva primariei,

27. Indeplineste si alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
28. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine In dosare speciale, actualizata
permanent;

29. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

30. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

31. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.
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(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fara partinire a datelor inscrise in anchetele sociale
inocmite, da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine;

2. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei;

4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i-a fost
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei In general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a V-a
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR

1.ACTIVITATEA DE STARE CIVILA

Art.31

(1) Functia de ofiter de stare civila, functie delegata de catre primar;
In calitate de ofiter de stare civila trebuie indeplinite urmatoarele atributii:

1. Inregistreaza actele de nastere, deces sau casitorie in registrele de stare civild, verificand
documentatia primara ceruta de lege;

2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;

3. Asigura gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform reglementarilor legale in
vigoare;
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4. Asigura oficierea casatoriilor cu respectarea solemnitagii acestora;

5. Atribuie coduri numerice personale;

serviciului;

7. Completeaza buletinele statistice privind nasterile, casatoriile, decesele si le comunica Directiei
Judetene de Statistica, in termenul prevazut de lege;

8. Trimite la Consiliul Judetean Mures exemplarul II al registrelor de stare civila in termen de 30 zile
de la data completdrii integrale a acestora;

9. Intocmeste, opereazd si comunicd mentiunile de casitorie si divort, deces, tigada paternitatii,
stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtarii numelui, adoptii, rectificari ale actelor de stare civila, la
locul nasterii i la Consiliul Judetean Mures;

10. Executa anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza hotararilor judecétoresti
ramase definitive;

11. Asigura gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;

12. Comunica secretarului declaratia declarantului decesului, cu privire la mostenitorii defunctului, in
vederea intocmirii sesizarii pentru deschiderea succesiunii, insotitd de referat sau nota de insotire a
declaratiei,

13. Elibereaza extrase sau copii de pe actele de stare civila,

14. Opereaza mentiunile primite de la alte primarii;

15. Ordoneaza pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveaza respectand numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civila;

16. Inregistreaza si expediazi corespondenta in termenele legale, cu descircarea acesteia in Registrul
de Intrare-Iesire propriu si respectarea nomenclatorului documentelor de arhiva;

17. La sfarsitul fiecarei zile de lucru verifica si asigura securitatea tuturor actelor de stare civila aflate
in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate In aces sens, pentru evitarea
deteriorarii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea normelor P.S.1.);

18. Sesizeaza imediat Consiliul Judetean si Politia in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

19. Pune la dispozitia cetdtenilor documentele necesare (formulare tip);

20. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

21. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

22. Indeplineste si alte atributii transmise de Primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
23. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

24. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 11 comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

25. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

26. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

27. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
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28. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

2.ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Art.32 (1)Persoanele ce activeaza in domeniul arhivarii, Indeplinesc urmatoarele atributii :

1.1. ARHIVARE DOCUMENTE (indosarierea documentelor in functie de specificul activitatii)

- sortarea documentelor dupa data emiterii lor sau dupa alte criterii stabilite de beneficiar;

- indosarierea documentelor, numerotarea filelor indosariate 1n coltul din dreapta sus, si intocmirea
unui opis pentru dosarul arhivat, prin atasarea ca prima paginad in interiorul dosarului, a listei cu
documentele continute in fiecare dosar ;

- pe o foaie nescrisa adaugata la sfarsitul dosarului sau pe ultima pagina rdmasa nescrisa, se trece sub
semnatura persoanei care se ocupa cu arhivarea, mentiunea ca: "prezentul dosar contine ....... file - in
cifre si in paranteza cu litere";

- arhivarea documentelor se face Tn mape specifice arhivarii, legate si sigilate, in functie de continutul
documentelor arhivate sau se poate face si in alte tipuri de dosare (tip biblioraft);

- documentele din fiecare dosar se cos sau se leagd in mape/bibliorafturi, in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor, rezolutiilor, etc.;

- dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250 - 300 de file;

- pe coperta dosarului se aplica eticheta tip, care se completeaza cu datele dosarului;

- pe cotorul mapei/biblioraftului se vor trece datele pe care acesta le contine:
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-numarul din nomenclator, datele extreme,

- volumul dosarului, (ex: 1V/B/2; 01.01.2006 - 01.06.2006, vol. 3);
- pentru fiecare serviciu/compartiment/departament in parte, fiecare an va incepe cu volumul 1 de
documente arhivate, aplicabil pentru fiecare tip de document;
- persoana desemnata cu arhiva completeaza un proces verbal de predare- primire a documentelor, ce
va fi semnat atat de persoana autorizata cat si de cel care are in gestiune arhiva institutiei.
- Gruparea documentelor pentru arhivare se face potrivit NOMENCLATORULUI DOSARELOR.
Acesta se intocmeste sub forma de tabel, in care se redau grupele de documente pe
servicii/compartimente/departamente etc., in dreptul grupelor de documente care se pastreaza
permanent, se trece cuvantul "permanent" daca exista acte pentru care nu se stabilesc prin lege
termenele de pastrare, se poate trece un numar de ani insotit de "C.S." (Comisia de Selectionare).

1.2. IDENTIFICARE DOCUMENTE

- pe documentele arhivate, pentru identificare, pot fi aplicate etichete de diferite culori in functie de
clasificarea documentelor din mape/bibliorafturi. Se va stabili un cod de culori .

1.3. DEPOZITAREA DOCUMENTELOR
1.3.1. INTRODUCEREA DOCUMENTELOR iN ARHIVA

- dosarele se depun in arhiva, pe baza de Inventar si Proces Verbal de predare-primire;

- persoana autorizata aduce personalului arhivei inventarul semnat de superiorul ierarhic, gestionarul
completeaza procesul verbal de predare-primire , ce va fi semnat atat de persoana autorizata cat si de
gestionar;

- dosarele sunt depozitate pe rafturi identificabile prin numere, dosarele se vor ordona pe ani,
serviciu/compartiment/departament termene de pastrare;

- pentru documentele cu termen de pastrare permanent se asigurd un loc separat.

1.3.2. IESIEREA DOCUMENTELOR DIN ARHIVA SI PREDAREA SPRE REDEPOZITARE este
permisa Superiorului ierarhic sau unei persoane desemnate din serviciu/compartimentul/departamentul
respectiv:

- persoana autorizata din fiecare serviciu/compartiment/departament, inmaneaza gestionarului
formularul standard, semnat de Superiorul ierarhic (nume, prenume - cu litere de tipar, semnatura).
Formularul va contine o listd a documentelor ce se vor scoate din arhiva

- gestionarul completeaza un proces verbal de predare-primire, semnat de persoana autorlzata si de
gestionar

- gestionarul 1nreglstreaza in Registrul de Evidenta Anexa 1 toate dosarele pe care le primeste sau le
imprumuta pentru consultarea personei desemnate din cadrul institutiei;

- in locul dosarului imprumutat se pune o fisa de control semnata de solicitant si care se restituie
persoanei respective in momentul Tnapoierii dosarului;

- Persoana autorizatd inmaneaza gestionarului formularul standard, semnat de Superiorul ierarhic
(nume, prenume - cu litere de tipar, semnatura) impreuna cu documentele imprumutate. Formularul va
contine lista documentelor ce vor fi depozitate;

- gestionarul completeaza un Proces-verbal de predare-primire semnat de persoana autorizata si de
gestionar;

- gestionarul arhivei restituie fisa de control persoanei autorizate;
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- Cunoastelegislatia specificd domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizatd
permanent;

- Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

- Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

- Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea  Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

- Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

(2)Responsabilitaiti (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiet;

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Réspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri n nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate i proceduri de uz intern.
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SECTIUNEA a VI-a
AUDITUL

Art.33

(1) Personalul angajat in cadrul acestui compartiment :
1.1. Este organizat si 1si desfasoara activitatea in subordinea directa a primarului, potrivit normelor
metodologice proprii avizate de UCAAPI, prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public intern
cu completarile si modificarile ulterioare, Normelor generale privind Exercitarea activitatii de audit
public intern, aprobate prin O.M.F. nr.38/2003, cu completarile si modificarile ulterioare si O.M.F. nr.
1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea si exercitarea activitatii de consiliere
desfagsurate de catre auditorul intern din cadrul entitatilor publice.

1.2. Atributiile Compartimentului audit public intern sunt:

1. Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei, cu avizul UCAAPI;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de audit public
intern cuprinse in proiectul planului de audit public intern se face in functie de urmatoarele elemente
de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitdti, programe/proiecte sau
operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

C) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;

d) numarul entitatilor publice subordonate;

e) respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;

Q) recomandarile Curtii de Conturi.

3.Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale Primariei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.
Auditul public intern se Exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primarie, inclusiv din
entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.
Sfera auditului public intern cuprinde:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
C) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului sau al Primariei;
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al Primariei; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
Primadriei; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
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creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul
contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control precum
si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.

4.Informeaza UCAAPI despre recomandadrile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecinfele acestora;

5.Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

6.Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7.In cazul identificdrii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

8.Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice;

9. Auditorul intern desfasoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea si exercitarea
activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorul intern din cadrul entitatilor publice, consilierea
reprezintd activitatea desfasuratd de auditorul intern, menita sa aduca plusvaloare si sa imbunatateasca
administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern. Activitdtile de consiliere se
efectueaza potrivit programului anual, alaturi de activitatile de asigurare, precum si la cererea expresa
a conducerii entitatii publice.

11.Compartimentul audit public intern colaboreazd cu toate compartimentele si serviciile publice
locale din cadrul Primariei si cu entitatile publice subordonate.

12.Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format
electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditatd avand obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

13. Cunoaste legislatia specificd domeniului sdu de activitate si o tine in dosare special actualizata
permanent;

14. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunicd Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

15. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

16. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;

17. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

18. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
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3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri 1n nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

SECTIUNEA a VII-a
CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

Art.34

(1) Compartimentul Consilier personal al Primarului
este subordonat direct primarului, ca ordonator principal de credite si are in principal urmatoarele
atributii:

1.Coordoneaza activitatea de recrutare si selectie a functionarilor publici si contractuali, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale acestora;

2. Analizeazd necesitatile privind formarea profesionald continud si dezvoltarea carierei functionarilor
publici si contractuali;

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

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

5.Reprezinta Primarul, delegat de catre acesta, la actiuni sau activitati la care acesta nu poate participa;
6.Cerceteaza si solutioneaza unele probleme preluate de la audiente sau din corespondenta adresata
Primarului de locuitorii comunei Ibanesti;

7.Preia din mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale, si
transmite pentru solutionare serviciilor publice din subordinea Primariei;

8.Colaboreaza cu toate Serviciile si Compartimentele din cadrul Consiliului Local pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;
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9.Efectueaza controlul gestionar de fond la toate directiile, serviciile si unitatile bugetare finantate de
la bugetul local si prezinta rapoarte cu constatarile facute direct primarului, pentru a decide;
10.Prezinta la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;

11. Controleaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea angajarii fondurilor financiare, precum si
decontarea acestora de catre beneficiarii acestor fonduri;

12. Verifica legalitatea documentatiilor de licitatii, inchirieri, concesionari i a contractelor incheiate
cu beneficiarii sau castigatorii licitatiilor;

13. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor i documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

14. Duce la indeplinire si alte atributiuni date de primar sau cele care rezultd din actele normative in
vigoare;

15. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

16. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

17. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

18. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

19. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

20. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiel.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri n nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
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2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

SECTIUNEA a Vlll-a
GUARD

Art.35

(1) Guard-ul are urmatoarele atributii si raspunderi:

. Se ingrijeste de executarea curdfeniei in interiorul primariei ;

. Se ingrijeste de executarea curdteniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia;

. Raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou;

. Difuzeaza cetatenilor din comuna instiintari, comunicari, invitatii,

. Inmaneazi convocatoarele pentru sedintele consiliului local sau ale comisiilor de specialitate;

. Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii;

. indeplineste si alte sarcini date de catre primar, viceprimar, secretar, consiliul local;

Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

8. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

—
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(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

4. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

5. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.
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SECTIUNEA a IX-a
SERVICIUL VOLUNTARIAT SI SITUATII DE URGENTA

Art.36
(1) Personalul incadrat in acest serviciu are urmatoarele atributii:

1.Verifica la intrarea in schimb starea tehnicii de interventie ludnd in primire tehnica pe bazd de
proces-verbal ;

2.Executd la timp intretinerile reviziile si verificarile prevazute in normativele in vigoare ;

3. Tine evidenta executarilor acestora , precum si a exploatdrii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste ;

4. Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor , eliminarea
efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii ;

5.In cazul aparitiei unei situatii de urgents, se ia legatura cu seful serviciului, cu conducerea Primariei
6.Participa efectiv la actiunile ce se impun in situatii de urgenta ;

7. Se preocupd de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a tehnicii din
dotare;

8.La realizarea schimbului nu paraseste locul de munca pana la venirea schimbului si predarea
autospecialei in buna stare de functionare;

9. Indeplineste baremele de pregitire fizicd previzute pentru grupa de varsti din care face parte;

10. Participa la cursurile de pregétire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale conform
Legii 307 / 2006 , Legii 481 / 2004;

11. Sa cunoasca reteaua de hidranti exteriori si interior din sectorul de competentd al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare;

12.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si pastreaza confidentialitatea datelor si documentelor
specifice activitatii sale;

13.Participad la salvarea persoanelor in urma producerii situatiilor de urgenta;

14.Participd la alimentarea instalatiilor sau direct a populatiei cu apa , in situatii limita;

15.Pune in aplicare legislatia in vigoare referitoare la domeniul sdu de activitate si respecta Codul
rutier;

16.Respecta timpul si parametrii de raspuns la interventie;

17. Asigurd pregatirea formatiilor de voluntari de pe teritoriul comunei;

18. Primeste corespondenta, Intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

19. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

20. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

21. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
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22. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

23. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

24.Conform OMALI 96/2016 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea ,
incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta, Seful
serviciului voluntar/privat are urmatoarele obligatii legale :

a) intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar/serviciului
privat;

b) planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntary/serviciului privat;
c) planifica si conduce Intreaga activitate a serviciului ;

d) asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;

e) organizeaza activitatea de prevenire;

f) verifica intretinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;

g) verifica si asigurd combustibilul/piesele necesare utilajelor aflate in dotare;

h) conduce actiunile de interventie in limita competentelor (pana la sosirea echipajelor profesionoiste);

i) intocmeste rapoartele de interventie.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportareaasupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite si actiunile intreprinse;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri In nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

SECTIUNEA a X-a

Compartiment SERVICII PUBLICE ADMINISTRATIV-INTRETINERE

Art.37

1)

10.
11.

12.

13.

In cadrul acestui compartiment se realizeaza urmatoarele activitati, iar personalul incadrat in
acest serviciu are urmatoarele atributii specifice:

activitati de : salubritate stradala, menajera, deszapezire, pavoazare, deratizare, dezinsectie,
dezinfectie, intretinere si decolmatare cursuri de apa pe raza comunei, intretinere si vidanjare
toalete publice, amenajare si intretinere parcuri i zone verzi, locuri de joaca pentru copii,
toaletare arbori in declin fiziologic;

asigura in conditiile legii, acolo unde este cazul, in colaborare cu alte departamente din cadrul
institutiei, ori terti contractati, serviciile de utilitati publice sub conducerea, coordonarea si
responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale, in scopul satisfacerii cerintelor
comunitatii locale, respectiv: a) alimentarea cu apa; b) canalizarea si epurarea apelor uzate;
c) colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale; d) productia, transportul, distributia si
furnizarea de energie termica in sistem centralizat; e) salubrizarea localitatilor; f) iluminatul
public; g) administrarea domeniului public si privat al unitatilor administrativ-teritoriale,
precum si altele asemenea; h) transportul public local.

se preocupa de intretinerea dotarilor precum garaje, cladiri, instalatii, etc.;

se asigura ca spatiile din cadrul Primariei, sa se afle in conditii optime de folosinta si/sau
functionare, astfel incat, sa nu afecteze activitatea personalului angajat;

asigura buna functionare a centralei termice si a celorlalte echipamente tehnice;

urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice si daca se constata
defectiuni asupra carora nu au compententa de a interveni, sa anunte persoanele calificate si
abilitate pentru a realiza interventiile;

asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de Intretinere;

asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform
registrului de interventii planificate, ca la termenele scadente, sd se execute reparatiile si
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din
parcul auto propriu, raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica;

urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri
efectuati;
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14. urmareste valabilitatea asigurarilor obligatorii RCA si asigurarilor Casco pentru autoturismele
din dotare;

15. prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
sau serviciilor achizitionate pentru buna desfasurare a activitatii specifice ;

16. face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmarind executarea lor;

17. efectueaza impreuna cu Compartimentul Financiar-Contabil, Impozite si Taxe, inventarierea
periodica, casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

18. face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a

.....

19. intocmeste referate specifice activitatii compartimentului , atunci cand este cazul si/sau se
solictd acest lucru.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite si actiunile intreprinse;

5. Réspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

SECTIUNEA a Xl-a

APARATUL PERMANANT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL
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Art.38

(1) Atributii ale Aparatului Permanent de Lucru al Consiliului Local sunt cele prevazute de
Ordonanta nr.35/2002 — Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Local:

1. Colaboreaza cu secretarul unitatii administrativ- teritoriale la pregatirea sedintelor Consiliului
Local;

2. Asigura asistenta juridica pentru consiliul local, primar, secretar si aparatul de specialitate al

primarului;

Intocmeste si redacteaza dispozitii ale primarului;

Participa la sedintele Consiliului local;

Asigura documentarea si informarea consilierilor locali;

Intocmeste si difuzeazi consilierilor locali dosarele de sedinta;

Participa la sedintele Comisiei locale de aplicarea legilor fondului funciar;

Reprezinta Consiliul local al Primariei comunei Ibanesti in actiunile in instantd unde acestea

sunt citate;

9. Reprezintd Consiliul Local la diferite grade de jurisdictie;

10. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau primar;

11. Primeste corespondenta, intocmeste rdaspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica
Primarului inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

12. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale,
actualizatd permanent;

13. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel pugin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

14. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

15. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

16. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiel.

© N Ok

(2)Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

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

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;
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6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezinta si angajeaza institufia numai 1n limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

Parteaalll-a:
DISPOZITII FINALE

Art.39 Reguli si principii de organizare si functionare referitoare la Camine Culturale,
Biblioteca, Tabdra Lapusna si Serviciul de Alimentare cu Apad si Canalizare, se regasesc In
Regulamentele de organizare si functionare ale acestora, tratate separat, independent.

Art40 Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
asigura asistenta consiliului local in toate actiunile intreprinse de catre acesta, oferind si datele
solicitate.

Art.41 Intocmesc rapoarte de specialitate in sustinerea proiectelor de hotarari.
Aparatul de specialitate al primarului este constituit din functionari publici sau contractuali numiti de
catre primar potrivit prevederilor art. 74 (2) din Legea nr. 215/2001 republicatd privind administratia
publica locala.

Art.42 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in acte normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia, numai pe baza
prevederilor sale si a Legii 215/2001 republicata privind administratia publica locala.

Art.43 Personalul din cadrul Primariei Comunei Ibanesti, indiferent de functia pe care o
detine, este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art44 in baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza atributiile
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
inscrise in figele posturilor din cadrul Primariei.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
p.Secretar,
Gliga Olimpiu
Man Ancuta-Nicoleta
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